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I.PRESENTACION

El Municipio de Tequisquiapan en Querétaro, resguarda archivos de diferentes caracteristicas que son valiosos para documentar los tramites, e
historia del propio Municipio, atendiendo siempre el compromiso con la ciudadania.

Bajo este contexto institucional, es que existe relevancia el trabajo archivistico, ya que a través de la correcta gestién documental se puede realizar
la conservacion y difusion del patrimonio histdrico y cultural del Municipio de Tequisquiapan, cumpliendo de manera eficiente y eficaz con el
articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, que hace referencia a la obligacion del Estado de garantizar el acceso a la
informacién.

En términos de la Ley General de Archivos publicada el 15 de junio de 2018 en el DOF, es que se establecen los nuevos documentos solicitados en
dicha Ley, para poder dar cumplimiento a la misma, este instrumento archivistico nos permitira instrumentar procedimientos para la correcta
gestién documental, asi como la administracién de archivos y cada uno de los ciclos del archivo, por lo que se presenta el Catdlogo de Disposicidn
Documental.
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Il. OBJETIVOS: GENERAL Y ESPECIFICOS

e OBIJETIVO GENERAL: Estructurar y regular de manera sistematica el archivo de cada una de las unidades administrativas del Municipio de
Tequisquiapan, con instrumentos de control y consulta apegdndonos a lo que marca la Ley General de archivos.

e OBIJETIVOS ESPECIFICOS:

a) Identificar series documentales, valores de los archivos, asi como la temporalidad, guarda, custodia de los archivos, asi como la
identificacion del destino final de los mismos por serie documental.
b) Promover el Sistema Institucional de Archivos, a través de la gestidn y administracion de archivos segun lo marca la Ley, conservando

la documentacién necesaria para el correcto funcionamiento del Municipio, evitando la acumulacién innecesaria de archivos.
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lll. MARCO LEGAL

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e lLey General de Archivos

e ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
e Ley de Archivos del Estado de Querétaro
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IV. AMBITO DE APLICACION

Los criterios que se manejan en el Catalogo de Disposicion Documental, son de aplicacidn general para todas las areas involucradas en el Municipio
de Tequisquiapan.

V. METODOLOGIA DE ELABORACION

El Catdlogo de Disposicidn se realizd en cuatro etapas: la identificacién, la valoracion, regulacién y control, mismas que permitiran la correcta
gestién documental del archivo del Municipio, asi como cada una de las fases del mismo. Basados en el andlisis se realizé el Catalogo de Disposicion
Documental.

Valoracion: Se analizaron y determinaron valores primarios y secundarios de los documentos de archivo estableciendo los plazos de conservacién
y el destino final de los archivos.

Regulacion: Se realizé el Catdlogo de Disposicién Documental, segun lo establecido, estipulando los valores documentales, plazos de conservacion,
y el destino final. Este instrumento archivistico nos permitird controlar la accesibilidad de los documentos de archivo y regular procedimientos y
transferencias.

Control: El Comité Técnico de Valoracién y Disposicién Documental del Municipio de Tequisquiapan, sometié en sesion de aprobacién el Catalogo
de Disposicién Documental, validando su publicacidn, difusion y aprobacién, esto con la finalidad de dar cumplimiento a la Ley General de Archivo
y Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn, asi como a la Ley de Archivo del Estado de Querétaro. Como resultado es que se presenta
el Catdlogo de Disposicion Documental, para la gestion documental y administracion de archivos.
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VI. INSTRUCTIVO DE USO

El presente Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO) forma parte de los instrumentos de control y consulta archivistica, con la finalidad de
hacer buen uso de dicho CADIDO, se debera de considerar lo siguiente:

Fondo: Conjunto de documentos producidos o recibidos por un sujeto obligado.

Caddigo: Registra la clave asociada a la seccién y serie documental dentro de la clasificacidn archivistica.

Seccion: Cada una de las divisiones del fondo documental, basadas en las atribuciones y funciones del Municipio de Tequisquiapan.
Series: Divisiones de una seccion que corresponden al conjunto de documentos producidos o recibidos en el desarrollo de una misma
atribucion general, integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

5. Valor documental: Es el que corresponde a los valores primarios de los documentos. Se indica con “X” en cada una de las casillas segun
corresponda.

A: Administrativo

L: Legal

F: Contable o Fiscal

M: Muestreo

PWNR

6. Plazos de conservacidn: Se establece en nimero de afios el tiempo que los documentos tendrdn que conservarse en cada archivo. En el
caso de los AT cuando estos concluyan, se podra realizar una transferencia primaria al archivo de concentracién AC, donde se resguardara
en un tiempo determinado.

AT: Archivo en Tramite
AC: Archivo de concentracion
Total: AT+AC= Total de afios de conservacion.
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7. Técnicas de seleccidn: Hace referencia a las acciones de disposicion final de los documentos. Partiendo del proceso de valoracién, se debe
de especificar la eliminacion, conservacidn o muestreo, de igual manera se debe de indicar con una “X” segun corresponda.

E: Cuando los documentos son susceptibles de eliminacion.

C: Cuando los documentos son susceptibles a ser conservados en su totalidad o de forma permanente, seran de conservacion.

H: Cuando los documentos sean sefialados para su conservacidn permanente mediante la seleccién de una muestra, segln la relevancia
de los mismos.

8. Observaciones: Se indicaran aquellas que se no se encuentren consideradas dentro del CADIDO.

Ejemplo:

Disposiciones en materia de
legislacion
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VII. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Disposiciones en materia de
legislacion

Se eliminaran
Programas y proyectos en siempre y cuando ya
materia de legislacion X X 2 4 6 X no se encuentren

activos o exista una
modificacion a los
mismos.
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Se eliminaran

siempre y cuando ya
Leyes X X 2 4 6 X X no se encuentren
activos o exista una
modificacién a los
mismos.

Se eliminardn
siempre y cuando ya
Reglamentos X X 2 4 6 X X no se encuentren
activos o exista una
modificacion a los
mismos.
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Instrumentos juridicos
1C.10 consensuales (convenios de X X 2 4 6 X
colaboracion, acuerdos,
etc.)
Dependera de |Ia
1C.10.01 Convenios X X 2 4 6 X temporalidad del
convenio.
Dependera de |Ia
1C.10.02 Contratos X X 2 4 6 X temporalidad del
Contrato.
Dependera de |Ia
1C.10.03 Acuerdos X X 2 4 6 X temporalidad del
Acuerdo.
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TEQUISGUIAPAN

Disposiciones en materia de

2C.01 asuntos juridicos X X 2 4 6 X
Se eliminardn
Programas y proyectos en X X 2 4 6 X siempre y cuando ya
2C.02 materia de asuntos no se encuentren
juridicos activos o exista una
modificacion a los
mismos.
2C.06 Asistencia, consultas y
asesorias X X 2 4 6 X
2C.07 Estudios, dictamenes e
informes X 2 4 6 X
Juicios contra la
2C.08 dependencia X X 3 4 7 X
2C.09 Juicios de la dependencia X X 3 4 7 X
2C.10 Amparos X X 3 4 7 X
2C.11 Interposicion de recursos X X 3 4 7 X
administrativos

Notificaciones X X 2 4 6 X
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2C.14.01 Exhortos X X 2 4 6 X

2C.16 Inconformidades y X X 3 4 7 X
peticiones

2C.17 Delitos y faltas X X 3 4 7 X

2C.18 Derechos Humanos X X 3 4 7 X
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TEQUISGUIAPAN

procedimientos

3C.06 Registro programatico de X
proyectos especiales
3C.08 Disposiciones en materia de X
organizacion
3C.10 Dictamen técnico de X
estructuras
3C.10.01 Estructura Organizacional X
3C.10.02 Expedientes de puesto X
3C. 10.03 | Descripciones de puesto X
3C.11 Integracion y dictamen de X
manuales de
procedimientos
Se eliminardn
siempre y cuando ya
3C.11.01 | Manuales de organizacion X no se encuentren
activos o exista una
modificacion a los
mismos.
3C.12 Integracion y dictamen de Se eliminaran
manuales, normas y X siempre y cuando ya
lineamientos, de procesos y no se encuentren

activos o exista una
modificacion a los
mismos.
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Se eliminaran
siempre y cuando ya
3C.12.01 | Manuales operativos X X 1 5 6 X no se encuentren
activos o exista una
modificacion a los
mismos.

Se eliminaran
siempre y cuando ya
3C.12.02 | Procedimientos X 1 5 6 X no se encuentren
activos o exista una
modificacion a los

mismos.
X 1 3 4 X
3C.12.03 | Formatos
3C.17 Disposiciones en materia de X X X 3 3 6 X
presupuestacion
3C.18 Programas y proyectos en X X 3 3 6 X
materia de presupuestacion
3C.10.01 | Proyecto de presupuesto X X X 3 3 6 X
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sindicato, condiciones
laborales)

Disposiciones en materia de X 5 10
4C.01 Recursos Humanos
4C.03 Expediente Unico personal X 32 35
4C.05 NAmina de pago de X 10 15
personal
4C.06 Reclutamiento y seleccion X 3 6 X
de personal
Control de asistencia
4C.08 (vacaciones, descansos y X 5 8 X
licencias, incapacidades,
etc.)
4C.09 Control disciplinario X 3 6 X
4C.10 Descuentos X 5 8 X
4C.11 Estimulos y recompensas X 5 8 X
4C.14 Evaluacién de desempeiio X 3 5 X
de servidores de mando
4C.17 Jubilaciones y pensiones X 5 8
4C.19 Becas X 3 6 X
4C.20 Relaciones laborales
(comisiones mixtas, X 5 8
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4C.20.01 | Sindicato de trabajadores al

servicio del Municipio de X 3 3 6 X
Tequisquiapan
4C.21 Servicios sociales y
culturales y de seguridad e X 2 3 5 X

higiene en el trabajo
Capacitacion continua y
4C.22 desarrollo profesional de
los trabajadores del X 3 3 6 X
Municipio de
Tequisquiapan
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Programas y proyectos en
5C.02 materia de recursos X X X 4 3 7 X
financieros y contabilidad
gubernamental

5C.03 Gastos o egresos por X X X 4 3 7 X

partida presupuestal
5C.04 Ingresos X X X 4 3 7 X
5C.06 Registros Contables (glosa) X X X 4 3 7 X
5C.12 Asignacion y optimizacion X X X 3 22 25 X

de recursos financieros
5C.15 Transferencias de X X 4 3 7 X
presupuesto
5C.16 Ampliaciones de X X 4 3 7 X
presupuesto

5C.17 Registro y control de X X 4 3 7 X

pdlizas de egresos
5C.18 Registro y control de X X 4 3 7 X

pdlizas de ingresos
5C.19 Pélizas de diario X X 4 3 7 X
5C.20 Compras directas X X X 4 6 10 X
5C.21 Garantias, fianzas y X X X 3 2 5 X

depdsitos
Control de cheques X X 1 5 6 X
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5C.23 Conciliaciones X X 1 5 6 X
5C.24 Estados financieros X X 4 3 7 X
5C.26 Estado del ejercicio del

presupuesto
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TEQUISGUIAPAN

Se eliminardn
Disposiciones en materia de siempre y cuando ya
6C.01 recursos materiales, obra X X 3 2 5 X no se encuentren
publica, conservacién y activos o exista una
mantenimiento modificacion a los

mismos.

Programas y proyectos en

6C.02 materia de materiales, obra X 5 2 7 X

publica, conservacién y
mantenimiento

6C.02.01 Programa Anual de Obra X 5 2 7 X
6C.03 Licitaciones X X 4 6 10 X
6C.04 Adquisiciones X X 4 6 10 X
6C.06 Contratos X X 5 2 7 X

Contratos de bienes
6C.06.01 inmuebles en comodato X X 5 2 7 X
y/o comodatario
Contratos de bienes

6C.06.02 muebles en comodato y/o X X 5 2 7 X
comodatario
6C.07 Seguros y fianzas X 3 3 6 X
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6C.13 Conservacion y
mantenimiento de la X 5 2 7 X
infraestructura fisica
6C.14 Registro de proveedores y X 3 3 6 X
contratistas
6C.14.01 Padrén de proveedores X 3 3 6 X
6C.15 Arrendamientos X X 6 5 11 X
6C.17 Inventario fisico y control X X 6 5 11 X
de bienes muebles
6C.18 Inventario fisico y control X X 6 5 11 X

de bienes inmuebles
Almacenamiento, control y

6C. 19 distribucion de bienes X 6 5 11 X
muebles
6C.20 Disposiciones y sistemas de X 6 5 11 X
abastecimiento y almacén
6C.22 Control y seguimiento de X 6 5 11 X
obras y remodelaciones
6C.22.01 Expediente de obra Publica X 6 5 11 X
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Se eliminaran siempre y
cuando vya no se
encuentren activos o

7C.01 Disposiciones en materia de X X 3 2 5 X exista una modificacién a
servicios generales los mismos.
7C.03 Servicios basicos (energia 3 4 7 X
eléctrica, agua, predial, etc) X
7C.05 Servicios de seguridad y 3 4 7 X
vigilancia X
7C.06 Servicios de sanitizacion,
limpieza, higiene y X 3 4 7 X
fumigacion
7C.08 Servicios de telefonia,
telefonia celular y X 3 4 7 X

radiolocalizacion
Mantenimiento,

7C.11 conservacion e instalacién X 5 2 7 X
de mobiliario
7C.13 Control de parque vehicular X 5 2 7 X
7C.14 Control de combustible X 5 2 7 X
7C.16 Proteccion civil X 3 4 7 X
7C.16.01 Emergencias X 3 4 7 X
7C.16.02 Capacitacion X 3 3 6 X
7C.16.03 Inspeccidn y Logistica X
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TEQUISGUIAPAN

Se eliminaran siempre y

8C.01 Disposiciones en materia de 3 2 5 X cuando ya no se
telecomunicaciones encuentren activos o
exista una modificacién a
los mismos.
8C.04 Desarrollo e infraestructura 3 3 6 X
de telecomunicaciones
8C.07 Disposiciones en materia de 3 2 5 X
informatica
8C.08 Programas y proyectos en 3 2 5 X
materia de informatica
8C.10 Cuentas de usuario 2 1 3 X
8C.11 Desarrollo de sistemas, 3 3 6
mantenimiento y licencias
8C.17 Administracién y servicios 3 4 7
de correspondencia
8C.18 Administracién y servicios 3 3 6

de bibliotecas
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TEQUISGUIAPAN

Se eliminaran siempre y
9C.01 Disposiciones en materiade | X X 3 2 5 X cuando ya no se

encuentren activos o

comunicacion social exista una modificacién a

los mismos.
9C.03 Publicaciones e impresos X 3 3 6 X
institucionales

9C.05 Publicidad institucional X 3 3 6 X

9C.05.01 Disefo de publicidad X 3 3 6 X
institucional
9C.07 Boletines informativos para X 3 3 6 X
medios

9C.07.01 Boletines digitales X 3 3 6 X
9C.07.02 Material audiovisual digital X 3 3 6 X

Agencias periodisticas, de
noticias, reporteros,
9C.09 articulistas, cadenas X 3 3 6 X
televisivas y otros medios
de comunicacidn social
9C.09.01 Elaboracion de sintesis y X 3 3 6 X
monitoreo
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TEQUISGUIAPAN

Se eliminaran siempre y
10C.01 Disposiciones en materiade | X X 3 2 5 X cuando ya no se

encuentren activos o
exista una modificacién a
los mismos.

control y auditoria

Programas y proyectos en

10C.02 materia de control y X 3 4 7 X
auditoria
10C.03 Auditoria X X 3 4 7 X
10C.04 Visitadurias X 3 4 7 X
10C.05 Revisiones de rubros X X 3 4 7 X
especificos
Seguimiento a la aplicacion
10C.06 en medidas o X X 3 4 7 X
recomendaciones
10C.06.01 Atencidn a auditorias X X 3 4 7 X
externas
10C.07 Participantes en comités X 3 4 7 X

Requerimientos de
10C.08 informacion a X X 2 4 6 X
dependencias y entidades
Quejas y denuncias de
actividades publicas X X 3 4 7 X
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10C.09.01 Expedientes de X X 3 4 7 X
Responsabilidad
Administrativa
10C.09.02 | Cuadernos Administrativos X 3 4 7 X
Cuadernos de
10C.09.03 procedimientos de X 3 4 7 X
responsabilidad por dafio
patrimonial
10C.09.04 Expedientes de
Responsabilidad X 3 4 7 X
Administrativa Concluidos
10C.12 Inconformidades X X 3 4 7 X
10C.14 Declaraciones X 3 4 7 X
patrimoniales
10C.15 Entrega-recepcion X 3 4 7 X

g 442 45 30 107 contacto@psicorisk.com



Se eliminaran siempre y
11C.02 Disposiciones en materiade | X X 3 2 5 X cuando ya no se

encuentren activos o
exista una modificacién a
los mismos.

informacion y evaluacion

Programas y proyectos en

11C.04 materia de informacion y X 3 4 7 X
evaluacion
11C.04.01 Elaboracion del programa X 3 4 7 X

anual de mejora regulatoria
Elaboracién y actualizacién

11C.04.02 de cédulas de tramites y X 3 3 6 X
servicios
11C.04.03 Integracion y publicacion X 3 3 6 X

de agenda regulatoria
Registro de inspectores,

11C.04.04 verificadores y visitas X 3 3 6 X
domiciliarias

11C.04.05 Protesta Ciudadana X 3 3 6 X

11C.04.06 Registro de regulacion X 3 3 6 X

Sistema de informacion

11C.09 estadistica de la X 3 2 5 X
dependencia
11C.12 Captacion, produccion y X 3 3 6 X

difusion de la informacion
estadistica
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d
11C.20 Indicadores de desempeiio, 3 2 5 X
calidad y productividad
11C.20.01 Matriz de indicadores de 3 3 6 X

resultados
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TEQUISGUIAPAN

Se eliminaradn siempre y
12C.01 Disposiciones en materiade | X X 3 2 5 X Z:izgztrenya act?:os Sz
acceso a la informacién exista una modificacion a
los mismos.
Programas y proyectos en
12C.03 materia de transparencia y X X 3 4 7
combate a la corrupcién
12C.02.01 Sesiones de blindaje y 3 4 7
Anticorrupcion X X
12C.04 Unidades de enlace X 2 3 5 X
12C.06 Solicitudes de acceso a la X X 1 6 7 X
informacion
12C.06.01 Informes de solicitudes de X X 1 6 7 X
acceso a la informacion
12C.06.02 Recursos de revision a X X 1 6 7 X
solicitudes de informacion
12.C07 Portal de transparencia X X 1 6 7 X
12C.08 Clasificacion de X X 1 6 7 X
informacion reservada
12C.09 Clasificacion de X X 1 6 7 X
informacion confidencial
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TEQUISGUIAPAN

Se eliminardn siempre y cuando
a no se encuentren activos o
1S.01 Disposiciones en materia de X X 3 2 5 X Zx_ista una modificacién a los
gobierno mismos.
1S.02 Planes municipales, X X 3 2 5
programas y proyectos
1S.03 Informes X X 2 3 5
1S5.03.01 Informes de Gobierno X X 2 3 5
Municipal
1S.03.02 Informe de Actividades X 2 3 5 X
15.04 Actas de sesiones X X 1 6 7
1S.05 Apéndices y anexos X X 1 6 7 X
1S.06 Diario de debates X X 1 6 7
15.07 Gaceta municipal X X 3 3 6
1S.08 Registro civil X X 3 3 6
1S.08.01 Libros de registro civil X X 3 3 6
1S.08.02 Apéndices X X 2 3 5

(¥ 4424530107
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1S.09 Bandos de policia X X 3 3 6 X
1s.10 Junta municipal de X 3 3 6 X
reclutamiento
1S.11 Relaciones y Vinculaciones X 2 3 5 X
interinstitucionales

25.01 Disposiciones en materiade | X X 3 2 5 X 3: f]'(‘)miga;én"c:;en’;';f Zc‘;‘\‘fo:“g
desarrollo urbano exista una modificacién a los
mismos.
2S.02 Asuntos inmobiliarios X 3 7 10 X
2S.03 Fusidn y subdivisidn de X 3 7 10 X
predios
25.04 Licencias de construccién y X X 3 7 10 X
términos de obra
2S.05 Dictamen de altura maxima X X 3 7 10 X
2S.06 Licencia de ruptura de X X 3 7 10 X
pavimento
25.06.01 Visto bueno de ruptura de X X 3 7 10 X
pavimento y/o banqueta
2S.07 Certificado de nimero X X 3 7 10 X
oficial
2S.08 Emisidn dictamen de uso de X X 3 7 10 X
suelo
2S.09 Licencias para via publica X X 3 7 10 X
de mobiliario urbano
Regularizacion de
25.10 asentamientos humanos
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irregulares en nucleos X X 3 7 10 X
agrarios por parte del
departamento de
concertacion

2S8.11 Regularizacion de
asentamientos humanos X X 3 7 10 X
irregulares via dominio
pleno
25.12 Visto Bueno de X X 3 7 10 X
estacionamiento publico
25.13 Traslado de dominio X X 3 7 10 X

25.14 Valuacidn de los bienes X X 3 7 10 X
inmuebles
2S.15 Servicios catastrales X X 3 7 10 X
especializados
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TEQUISGUIAPAN

Se eliminaran siempre y c.uando
1S.01 Disposiciones en materia de X X 3 2 5 X Zi.srtf ienf";”(fd"%l‘l"diﬁ“va"ﬁo‘i
gobierno mismos.
1S.02 Planes municipales, X X 3 2 5
programas y proyectos
1S.03 Informes X X 2 3 5
1S5.03.01 Informes de Gobierno X X 2 3 5
Municipal
1S.03.02 Informe de Actividades X 2 3 5 X
15.04 Actas de sesiones X X 1 6 7
1S.05 Apéndices y anexos X X 1 6 7 X
1S.06 Diario de debates X X 1 6 7
15.07 Gaceta municipal X X 3 3 6
1S.08 Registro civil X X 3 3 6
1S.08.01 Libros de registro civil X X 3 3 6
1S.08.02 Apéndices X X 2 3 5

(¥ 4424530107
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1S.09 Bandos de policia 3 3 6 X

1s.10 Junta municipal de 3 3 6 X
reclutamiento

1S.11 Relaciones y Vinculaciones 2 3 5 X

interinstitucionales

3S.02 Licencias de 3 3 6 X
funcionamiento
3S.03 Eventos y espectaculos 3 3 6 X
publicos
35.04 Inspeccién en comercio y 3 3 6 X
espectaculos

3S5.04.01 Inspeccién en comercio 3 3 6 X
35.04.02 Inspeccidn en espectaculos 3 3 6 X
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Disposiciones en materia de

Se eliminaran siempre y cuando
ya no se encuentren activos o

4S.01 servicios publicos exista una modificacién a. los
45.02 Aseo Publico 3 2 5 X T

4S.03 Alumbrado Publico 3 2 5 X

45.04 Parques y jardines publicos 3 2 5 X

4S.05 Infraestructura Publica 3 4 7

45.06 Mercados Municipales 3 3 6

4S5.07 Panteones Municipales 3 3 6

45.08 Rastro Municipal 3 3 6

4S.09 Control Municipal 3 3 6 X

(¥ 4424530107
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5S5.01 Disposiciones en materia de 3 2 5 X 3: i';mlza;énljéenTrzf Zcil‘j;';dz
seguridad pl]bllca municipal exista una modificacion a los
5S.02 Procedimiento disciplinario 3 2 5 X
policial
5S.03 Garantias 3 3 6
55.04 Liberacidn de los vehiculos 3 3 6 X
resguardados
Programas de seguridad
5S.05 publica, prevencion y 2 3 5
participacion ciudadana
55.06 Armamento y equipo
especial 3 3 6
5S.07 Hechos de transito 3 3 6
55.08 Servicio Profesional de 3 2 5
Carrera
Emergencias 2 2 4 X

(¥ 4424530107
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6S.01 Disposiciones en materia X X 3 2 5 X 3: i'(')’";’e‘ar:n"cj';:‘rzr: :;:Z’;dg
desarrollo social ex'ista una modificacién a los

6S.02 Planes, programas y X X 2 3 5 X

proyectos
6S.03 Salud X 3 3 6 X
6S.04 Educacién X 3 3 6 X
6S.05 Deportes X 3 3 6 X
6S.06 Asistencia Social X 3 3 6 X
6S.07 Centros de atencion X 3 3 6 X
6S.08 Tarjetén de

estacionamiento en lugares X 3 3 6 X

reservados

6S.09 Atencidn pre hospitalaria X 3 3 6 X

Q 442 4530 107 contacto@psicorisk.com



75,01 Disposiciones en materia de 3 2 5 X Se eliminardn siempre y cuando
ya no se encuentren activos o
cultura exista una modificacién a los
mismos.
75.02 Programas y proyectos de 3 2 5 X
actividades culturales
7S.03 Bibliotecas, casas y centros 3 2 5
culturales
75.04 Festivales culturales y 3 2 5 X
artisticos

(¥ 4424530107
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Disposiciones en materia de Se eliminardn siempre y cuando
R ya no se encuentren activos o
turismo exista una modificacién a los
mismos.
Eventos de fomento al X 3 2 5 X
turismo
Feria nacional del queso y X 3 2 5 X
del vino
Ferias y festivales X 3 2 5 X

(® 442 4530 107
4
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9s,01 Disposiciones en materia de 3 2 5 X Se eliminardn siempre y cuando
R R ya no se encuentren activos o
medio ambiente exista una modificacién a los
mismos.
95.02 Programas y proyectos para 3 2 5
la conservacion del medio
ambiente
9S.03 Convocatorias ambientales 2 3 5 X
9S.05 Convenios ambientales 3 2 5 X Se eliminarén siempre y cuando

ya no se encuentren activos.

(¥ 4424530107
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VIIl. DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y/O APOYO INFORMATIVO

En el archivo en tramite existen documentos de comprobacidon administrativa, que son documentos que se generan o reciben de una manera
natural en las unidades administrativas, por el mismo curso que tienen los tramites administrativos, solo son comprobantes de la realizacion de un
acto administrativo.

Dichos documentos son comprobantes administrativos inmediatos, no se encuentran relacionados a un asunto, por lo que no se clasifican, pero si
se les concede una vigencia que no exceda un afio. Por otro lado, los documentos que constituyen un apoyo informativo son aquellos que tienen
caracteristicas diversas, que no son originales, por ejemplo: Fotografias, o reprografias que llegan a servir como control y que su utilidad reside en
la informacion que contiene para apoyar las diversas tareas del Municipio.

Por lo que los documentos de comprobacion administrativa inmediata y/o apoyo informativo no son sujetos de transferencia primaria al Archivo
de Concentracidn, una vez que se haya concluido su vigencia se eliminaran bajo supervisidon y levantamiento de un acta administrativa.

A continuacidn, se presenta un cuadro de la tipologia documental que se puede llegar a presentar segun el contexto anteriormente citado.

contacto@psicorisk.com
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1 Circulares Una vez concluida su vigencia, la

2 Invitaciones y felicitaciones unidad administrativa elaborard

3 Oficios de conocimiento el inventario correspondiente y a

4 Notas informativas través de los Responsables del

5 Avisos al personal Archivo de tramite, se solicitara a

6 Notas de conocimiento y agradecimiento la Unidad de Concentracion iniciar

7 Oficios de capacitacién 1 Afo el proceso de desincorporacién de

8 Oficios de solicitud de: informacién, préstamo de salas, documentos de comprobacion
domicilio, interbibliotecario, reprografia, apoyo técnico, administrativa  inmediata  y/o

eventos, 0 impresion. apoyo administrativo.

9 Bitdcoras de registro de usuarios

10 Formatos de alta de usuarios

11 Copias de documentos

12 Tickets de atencién en general

El catalogo de disposicién documental del Municipio de Tequisquiapan establece los anteriores cuadros como parte esencial para la
valoracioén, plazos de conservacién y destino final del archivo.
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