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l. INTRODUCCION

El cuadro general de clasificacion archivistica es un instrumento técnico que refleja
la estructura de un archivo, basandose en las atribuciones y funciones de cada
sujeto obligado, con esto queremos generar una mejor organizacion en los
documentos de los sujetos obligados, a partir de sus funciones, obligaciones, y

atribuciones segun la unidad administrativa en la que se encuentran.

El cuadro nos permite planificar y poder proyectar a través de esquemas de
documentacion agrupados en serie, secciones y fondos documentales, mismos que
permitirdn que se ordenen los documentos para saber si ocuparan un espacio fisico,
respecto a si su ocupacion sera temporal o definitiva, asi como para facilitar el

control del archivo del Municipio de Tequisquiapan.

En este orden de ideas, es que se elaboré el Cuadro general de Clasificacion

Archivistica.
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Il. NORMATIVIDAD:
La normatividad correspondiente inicial es la siguiente:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

e Art. 13 fracc. I, art. 20 al 22 de la Ley General de Archivos,

e Art. 35 fracc. IV. De la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién publica;

e Art. 141 fracc. lll, y el art. 29 fracc. V de la Ley de Archivo del Estado de

Querétaro.

En el anterior contexto normativo es que se construye el Cuadro de Clasificacion
Archivistica, para la organizacién y conservacion de los archivos del Municipio de

Tequisquiapan.
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[l. GLOSARIO:

Archivo: Conjunto organico de documentos en soporte, que son producidos,
recibidos o ejecutados por los sujetos obligados del Municipio de Tequisquiapan o
los particulares en el ejercicio de sus atribuciones, asi como en el desarrollo de sus

actividades, con independencia del espacio o lugar donde se resguarden.

Unidad de concentraciéon: Serd la instancia coordinadora de la administracion
documental y el archivo, siempre promoviendo y vigilando el cumplimiento de las
disposiciones administrativas en materia de archivo, asi como la coordinacion del

Sistema Institucional de Archivo.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura que tiene un archivo, basado en las atribuciones y funciones de cada

sujeto obligado.

Clasificacion archivistica: Procesos de identificacion y agrupacion de expedientes
homogéneos, segun los términos establecidos por el Cuadro general de
clasificacion archivistica, basado en la estructura del sujeto obligado.

Cdédigo: Es la identificacion alfa numérica asignada a las unidades administrativas

productoras de documentos.

Disposicion documental: Sera la seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos en trdmite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito,

esto con la finalidad de dar de baja documental o ser transferidos.

Documento de archivo: Es aquél que genera un registro material, un hecho de la
actividad del sujeto obligado en el ejercicio de sus facultades, competencias o

funciones, con independencia de su soporte.

Expediente: Se le denomina a una unidad organizada de documentos reunidos por

el sujeto obligado, para su uso corriente y el uso durante el proceso de organizacion

archivistica que tiene que ver con la misma actividad, o asunto.
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Fondo: Es el conjunto de documentaciéon producida organicamente por un sujeto

obligado, que se identifica con el nombre del mismo.

Instrumentos de Control Archivistico: Son aquellos Instrumentos técnicos que
propician mejoras en la organizacion, control y conservacion de los documentos del
archivo en su ciclo vital, y que es conformado por el cuadro general de clasificacion

archivistica y el catalogo de disposicién documental.

Gestion documental: El tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su
ciclo de vida, a través de la ejecucion de procesos de recepcion, produccion,

acceso, organizacion, consulta, conservacion, disposicion documental y valoracion.

Organizacion: Es el conjunto de las operaciones/actividades que son orientadas a
la clasificaciébn, orden, y descripcion de los documentos generados

institucionalmente como una parte integral de los procesos archivisticos.

Sistema Institucional de Archivos: Es el conjunto de elementos que desarrollan
los sujetos obligados como parte de sus actividades archivisticas, a través de la

ejecuciéon documental.

Seccion: Es cada una de las divisiones del fondo, basada en cada una de las
atribuciones de cada dependencia o sujeto obligado, de conformidad con las

disposiciones aplicables al Municipio.

Serie: Corresponde a la Division de una seccion que atafie al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma actividad administrativa,

regulado por la misma norma juridica o procedimiento.
Subserie: Aguellas que son derivadas de la serie.

Sujetos Obligados: Se le denomina a cualquier autoridad, entidad, érgano y

organismo en especifico del Municipio de Tequisquiapan; y en corresponsabilidad

Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos autbnomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral los

icatos que reciban y ejerzan recursos publicos o realice actos de autoridad de
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la federacion, las entidades federativas y los municipios, asi como a las personas

fisicas 0 morales que cuenten con archivos privados de interés publico.
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IV.  OBJETIVO:

Establecer las herramientas suficientes, partiendo de las técnicas archivisticas para
una administracion eficaz y eficiente de los documentos generados por el Municipio
de Tequisquiapan, atendiendo los propdsitos de los lineamientos y/o disposiciones

normativas en materia de organizaciéon de archivos.

Especificos:
a) Contar con un instrumento de control archivistico
b) Crear conceptos generales para la clasificacion y organizacién de los archivos

c) Determinar los procesos a seguir y cumplir.
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V. JERARQUIZACION

Para la Jerarquizacion de las series se establecen los niveles de relacion o
coordinacion, asi como la similitud y la diferenciacion de las categorias de

agrupamiento identificadas.

Deber& de ser objeto de un proceso de comparacién que permita ubicarlas en un
contexto general de ordenacion o relacion, con el cual se han de distinguir
elementos de categorizacion diferentes, que permitan ubicar la categoria a la que

corresponden.

Corresponderd de manera l6gica con las categorias de agrupamiento, esto se
realizara partiendo de elementos que incorporen elementos de “actividad- funcion y
asunto”, con la finalidad de que la ubicacion sea mas eficiente, racional, continua y

sistematica.
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VI. CODIFICACION

La accién de codificacion se puede entender como aquella operacion en la que se
asignan valores de caracter, simbolos o bien claves o cédigos y nomenclaturas de
cada nivel de descripcidbn, mismos que se asignan apegandose al modelo que
establecio el Archivo General de la Nacion para las funciones comunes en la
administracion publica.

En cuanto a las funciones, secciones y las secciones comunes, como es
indicado en el instructivo de referencia, se establece que la codificacion es
alfanumérica, que comprende un Numero y la letra “C” como mayuscula comun.

Todas las atribuciones y funciones sustantivas son especificas de cada una de las
unidades administrativas que corresponderan a las atribuciones sustantivas que
marcan la diferencia entre similes.

De las funciones, secciones y las series sustantivas, se contindia con un codigo
alfanumeérico, deberé de reiniciarse la numeracion a partir de la implementacion y
agregar la letra “S” cuando sea de caracter sustantivo.
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VII. ESTRUCTURA

La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica sera jerarquica y
atendera a los conceptos basicos de fondo, seccion, serie, subserie y expedientes
gue establece una diferenciacion y estratificacion, que sera comprendida como en
el siguiente esquema:

SECCION SECCION SECCION SECCION

EXPEDINETE EXPEDINETE
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VIII. CRITERIOS DE IDENTIFICACION DE LA ESTRUCTURA DE
ARCHIVOS

a) Fondo: Es el conjunto de documentaciéon producida organicamente por un
sujeto obligado, que se identifica con el nombre del mismo.

Los criterios de identificacion son:

e EXxistencia legal: Nombre y existencia juridica basada en la normatividad
aplicable.

e Funciones propias establecidas en la normatividad vigente.

e Posicidn juridica y estructura administrativa oficialmente establecida.

¢ Autonomia suficiente para el desarrollo de funciones.

b) Seccidn: Es cada una de las divisiones del fondo, basada en cada una de
las atribuciones de cada dependencia o sujeto obligado, de conformidad con
las disposiciones aplicables al Municipio.

Los criterios de identificacion son:

e Debe de ser identificable, asi como tener una posicién subordinada con
respecto al organismo creador cuyo nivel sera el fondo.

e Corresponderé a las funciones establecidas por un Reglamento, manual,
etc. Que sean delegadas por el érgano creador cuyo nivel sera el fondo.

e Pertenecera a un Sistema Institucional de Archivos.

e Estara inserta en una organizacién capaz de desarrollar funciones
delegadas.

e Contara con competencias propias, aunque esté sujeta a otra unidad
administrativa superior.

e Conjunto de documentos relacionados entre si, que por lo que general,
tendran correspondencia con las unidades administrativas o las funciones
de la dependencia.

e Corresponde a una diferenciacion al interior del fondo.
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c) Serie: Corresponde a la Divisién de una seccién que atafie al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma actividad
administrativa, regulado por la misma norma juridica o procedimiento.

Los criterios de identificacion son:

e Documentos producidos en el desarrollo de una misma actividad
administrativa y regulado por la normatividad o bien de procedimiento.

e Documentos organizados por medio de un Sistema de Archivo, o que son
conservados que forman una acumulacién de archivo.

e Agrupacion de documentos que conjugan la misma actividad o que son
resultado de cualquier otra actividad derivada de su produccién, recepcion o
uso.

e Responde al caracter seriado de los mismos, repeticion de actividades, o
procedimientos administrativos para el cumplimiento de una funcion
atribuida.

d) Expediente: Se le denomina a una unidad organizada de documentos
reunidos por el sujeto obligado, para su uso corriente y el uso durante el
proceso de organizacion archivistica que tiene que ver con la misma

actividad, o asunto.
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IX. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
(Funciones comunes)

MUNICIPIO DE TEQUISUIAPAN

Caodigo Seccién
1C LEGISLACION
2C ASUNTOS JURIDICOS
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
AC RECURSOS HUMANOS
5C RECURSOS FINANCIEROS
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
7C SERVICIOS GENERALES
8C TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
9C COMUNICACION SOCIAL
10C CONTROL Y AUDITORIA
11C PLANEACION, INFORMACION EVALUACION Y POLITICAS
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
13C ADMINISTRACION DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL
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LEGISLACION

Serie Subserie Titulo
1C.01 Disposiciones en materia de legislacion
1C.02 Programas y proyectos en materia de legislacion
1C.03 Leyes
1C.07 Reglamentos
1C.10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios de
colaboracion, acuerdos, etc.)

1C.10.01 Convenios

1C.10.02 Contratos

1C.10.03 Acuerdos
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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, consultas y asesorias
2C.07 Estudios, dictamenes e informes
2C.08 Juicios contra la dependencia
2C. 09 Juicios de la dependencia
2C.10 Amparos
2C.11 Interposicion de recursos administrativos
2C.15 Notificaciones

2C.15.01 Exhortos
2C.16 Inconformidades y peticiones
2C.17 Delitos y faltas
2C. 18 Derechos Humanos
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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 Expedientes de Puesto
3C. 10.03 Descripciones de puesto
3C.11 Integracién y dictamen de manuales de procedimientos
3C.11.01 Manuales de organizacién
3C.12 Integracion y dictamen de manuales, normas y
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
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4C RECURSOS HUMANOS

Serie Subserie Titulo
4C.01 Disposiciones en materia de Recursos Humanos
4C.03 Expediente Unico personal
4C.05 Noémina de pago de personal
4C.06 Reclutamiento y seleccion de personal
4C.08 Control de asistencia (vacaciones, descansos Y licencias,
incapacidades, etc.)
4C.09 Control disciplinario
4C.10 Descuentos
4C.11 Estimulos y recompensas
4C.14 Evaluacion de desempefio de servidores de mando
4C.17 Jubilaciones y pensiones
4C.19 Becas
4C.20 Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato,
condiciones laborales)
4C.20.01 Sindicato de los Trabajadores al Servicio del Municipio de
Tequisquiapan
4C.21 Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el
trabajo
Capacitacion continua y desarrollo profesional de los
trabajadores del Municipio de Tequisquiapan
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RECURSOS FINANCIEROS

Serie Subserie Titulo

Programas y proyectos en materia de recursos financieros y
5C.02 contabilidad gubernamental
5C.03 Gastos 0 egresos por partida presupuestal
5C.04 Ingresos
5C.06 Registros Contables (glosa)
5C.12 Asignacion y optimizacion de recursos financieros
5C.15 Transferencias de presupuesto
5C.16 Ampliaciones de 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

Estados financieros
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Estado del ejercicio del presupuesto
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6C Recursos materiales y obra publica

Serie Subserie Titulo
6C.01 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra
publica, conservacién y mantenimiento
6C.02 Programas y proyectos en materia de materiales, obra
publica, conservacion y mantenimiento
6C.02.01 Programa anual de obra
6C.03 Licitaciones
6C.04 Adquisiciones
6C.06 Contratos
6C.06.01 Contratos de bienes inmuebles en comodato y/o
comodatario
6C.06.02 Contratos de bienes muebles en comodato y/o comodatario
6C.07 Seguros y fianzas
6C.13 Conservaciéon 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
Inventario fisico y control de bienes inmuebles
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6C. 19 Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles
6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacén
6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones

6C.22.01

Expediente de obra Publica

(% 442 4530107

contacto@psicorisk.com




¢ T @) PSICORISK’

Servicios Generales

Serie Subserie Titulo
7C.01 Disposiciones en materia de servicios generales
7C.03 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc)
7C.05 Servicios de seguridad y vigilancia
7C.06 Servicios de sanitizacion, limpieza, higiene y fumigacion
7C.08 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacién
7C.11 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 Inspeccién y Logistica
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3C

Tecnologias y servicios de la informacion

Serie Subserie Titulo

8C.01 Disposiciones en materia de telecomunicaciones
8C.04 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones
8C.07 Disposiciones en materia de informética
8C.08 Programas y proyectos en materia de informatica
8C.10 Cuentas de usuario

8C.11 Desarrollo de sistemas, mantenimiento y licencias
8C.17 Administracion y servicios de correspondencia
8C.18 Administracion y servicios de bibliotecas
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9C  Comunicacion social

Serie Subserie Titulo
9C.01 Disposiciones en materia de comunicacion social
9C.03 Publicaciones e impresos institucionales
9C.05 Publicidad institucional

9C.05.01 Disefio de publicidad institucional
9C.07 Boletines informativos para medios

9C.07.01 Boletines digitales

9C.07.02 Material audiovisual digital

Agencias periodisticas, de noticias, reporteros, articulistas,

9C.09 cadenas televisivas y otros medios de comunicacion social

9C.09.01 Elaboracion de sintesis y monitoreo

(% 442 4530107 contacto@psicorisk.com




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

10C.05 Revisiones de rubros especificos

10C.06 Seguimiento a la aplicacién en medidas o recomendaciones
10C.06.01 Atencion a auditorias externas

10C.07 Participantes en comités

10C.08 Requerimientos de informacién a dependencias y entidades

10C.09 Quejas y denuncias de actividades publicas
10C.09.01 Expedientes de Responsabilidad Administrativa
10C.09.02 Cuadernos Administrativos
10C.09.03 Cuadernos de procedimientos de responsabilidad por dafio

patrimonial
10C.09.04 Expedientes de Responsabilidad Administrativa Concluidos
Inconformidades
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10C.14 Declaraciones patrimoniales

10C.15 Entrega-recepcion
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Planeacion, informacion, evaluacion y politicas

Serie Subserie Titulo
11C.02 Disposiciones en materia de informacion y evaluacion
11C.04 Programas y proyectos en materia de informacion y
evaluacién
11C.04.01 Elaboracion del programa anual de mejora regulatoria
11C.04.02 Elaboracion y actualizacion de cédulas de tramites y
servicios
11C.04.03 Integracién y publicacién de agenda regulatoria
11C.04.04 Registro de inspectores, verificadores y visitas domiciliarias
11C.04.05 Protesta ciudadana
11C.04.06 Registro de regulacion
11C.09 Sistema de informacion estadistica de la dependencia
11C.12 Captacion, produccién y difusion de la informacion
estadistica
11C.20 Indicadores de desempefio, calidad y productividad
11C.20.01 Matriz de indicadores de resultados
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Transparencia y acceso a la informacion

Serie Subserie Titulo
12C.01 Disposiciones en materia de acceso a la informacion
12C.03 Programas y proyectos en materia de transparencia y
combate a la corrupcion
12C.02.01 Sesiones de blindaje y Anticorrupcién
12C.04 Unidades de enlace
12C.06 Solicitudes de acceso a la informacion
12C.06.01 Informes de solicitudes de acceso a la informacion
12C.06.02 Recursos de revisiéon a solicitudes de informacion
12.CO7 Portal de transparencia
12C.08 Clasificacion de informacion reservada
12C.09 Clasificacion de informacion confidencial
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1S Gobierno
Serie Subserie Titulo
1S.01 Disposiciones en materia de gobierno
1S.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 Diario de debates
1S.07 Gaceta municipal
1S.08 Registro civil
1S.08.01 Libros de registro civil
1S.08.02 Apéndices
1S.09 Bandos de policia
1S.10 Junta municipal de reclutamiento
Relaciones y Vinculaciones interinstitucionales
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2S Desarrollo Urbano
Serie Subserie Titulo
2S.01 Disposiciones en materia de desarrollo urbano
2S.02 Asuntos inmobiliarios
2S.03 Fusion y subdivision de predios
2S.04 Licencias de construccion y términos de obra
2S.05 Dictamen de altura maxima
2S.06 Licencia de ruptura de pavimento
2S.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
2S.10 Regularizacion de asentamientos humanos irregulares en
nacleos agrarios por parte del departamento de
concertacion
2S.11 Regularizacion de asentamientos humanos irregulares via
dominio pleno
2S.12 Visto Bueno de estacionamiento publico
Traslado de dominio
Valuacion de los bienes inmuebles
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2S.15 Servicios catastrales especializados

Secretaria de finanzas

Serie Subserie Titulo

3S.02 Licencias de funcionamiento

3S.03 Eventos y espectaculos publicos

3S.04 Inspeccidén en comercio y espectaculos
3S.04.01 Inspeccidén en comercio
3S.04.02 Inspeccién en espectaculos

(% 442 4530107 contacto@psicorisk.com




aaaaaaaa

4S Servicios publicos municipales
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
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Seguridad publica municipal

Serie Subserie Titulo

5S.01 Disposiciones en materia de seguridad publica municipal

5S.02 Procedimiento disciplinario policial

5S.03 Garantias

5S.04 Liberacion de los vehiculos resguardados

5S.05 Programas de seguridad publica, prevencion y participacion
ciudadana

5S.06 Armamento y equipo especial

5S.07 Hechos de transito

5S.08 Servicio profesional de carrera

5S.09 Emergencias

(% 442 4530107

contacto@psicorisk.com
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6S

Desarrollo social

Serie Subserie Titulo

6S.01 Disposiciones en materia de desarrollo 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

(% 442 4530107

contacto@psicorisk.com
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7S Cultura

Serie Subserie Titulo

7S,01 Disposiciones en materia de cultura
7S.02 Programas y proyectos de actividades culturales
7S.03 Bibliotecas, casas y centros culturales
7S.04 Festivales culturales y artisticos

(% 442 4530107

contacto@psicorisk.com
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8S Turismo
Serie Subserie Titulo
8S.01 Disposiciones en materia de turismo
8S.02 Eventos de fomento al turismo
8S.02.01 Feria nacional del queso y del vino
8S.02.02 Ferias y festivales

(% 442 4530107

contacto@psicorisk.com
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9S

Medio ambiente

Serie Subserie Titulo

9S.01 Disposiciones en materia de medio ambiente

9S.02 Programas y proyectos para la conservacion del medio
ambiente

9S.03 Convocatorias ambientales

9S.05 Convenios ambientales

(% 442 4530107

contacto@psicorisk.com




