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Dependencia: | Unidad de Transparencia,

No. de oficio: UTM/PT-172-RES/2024

“Asunto: NOTIFICACION

El Margués, Querétaro, 08 de octubre de 2024.

JAIMIN JIMENEZ SOTO
PRESENTE.

En atencion a la solicitud de informaciéon con folio 22045724000172 que fue ingresada mediante
la Plataforma Nacional de Transparencia recibida con fecha 02 de septiembre del aio 2024 y
que fuera porrogada en fecha 02 de octubre del mismo afo es que, por este conducto, adjunto
a usted la respuesta emitida por:

1.- El Secretario de Administracién Lic.Enrique Ferndndez de Ceballos Y Catafieda contenida en
el oficio SAD/0016/2024. De fecha 04 de octubre del ano en curso, recibido en esta Unidad de
Transarencia el 07 del mismo mes y ano.

2.- El Director de Informatica y Sistemas 1.5.C. Tomds Ivan Chdvez Dioz contenida en el oficio
DIS/2024/077 de fecha 26 de septiembre del afo 2024. Por lo que se procede a dar respuesta a
la solicitud en los siguienes teminos

SECCION 1
NUMERAL 1 AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS.

1.1. El Municipio de El Marqués tiene instituida la Coordinacién de Archivo Municipal.

1.2.  Eltitular de la Coordinacion de Archivo Municipal es el C. Hugo Salinas Valencia-
(Se adjunta oficio designado como titular de la Coordinacioén emitido por Direccion
de Recursos Humanos).

1.3.  El titular del area de la Coordinacién de Archivo fue designado por el Presidente

Municipal Del Marqués.

El Coordinador fue designado por El Presidente Municipal.

Si, atiende a lo indicado en el Articulo 27 segundo parrafo de la Ley General de

Archivos dedicandose especificamente a las funciones en la matena.

EEGEN
Gl

Si se cuenta con el area Coordinadora de Archivo Municipal. \wb\
No aplica, se cuenta con el area Coordinadora de Archivo Municipal.

3 afios lrente al area coordinadora dc archivos. ’
Se presenta el oficio suscrito por la Direccion de Recursos Humanos, donde se
determina como titular de la Coordinacién de Archivo.
1.10. Este numeral no aplica porque si se cuenta con el area Coordinadora de Archlvo
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1.11. Si El érgano de Control interno, El Comité Técnico y el Comité de Transparencia
si tienen conocimiento de la relevancia de contar con la informacién requerida, por
lo cual ha comenzado a trabajar con las unidades Administrativas en la
implementacion de las nuevas disposiciones en materia de Archivos aplicable
vigente con las Unidades Administrativas.

NUMERAL 2. SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

2. SIA

: §

2.1 al 2.4 Formalmente no se encuentra instituido el SIA, sin embargo, los integrantes del Comité
Técnico realizan las funciones correspondientes al mismo.

2.5 Las areas correspondientes tienen estan ciertas en cuanto a la relevancia de contar con la
informacion solicitada, por lo mismo se sigue trabajando con las Unidades Administrativas en el
reconocimiento de las disposiciones en materia de archivos.

NUMERAL 3. GRUPO INTERDISCIPLINARIO

3.1, 3.2, 3.3, 3.4: Formalmente aln no se encuentra instituido el grupo interdisciplinario, pues
recientemente se llevé a cabo la renovacion del Comité Técnico, sin embargo, se tiene
contemplado que los integrantes sean los mismos que lo constituyan.

3.5 Se tiene conocimiento, y se esta trabajando en la elaboracién de los instrumentos de control
y consulta.

NUMERAL 4. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL

4.1 al 4.4: Actualmente en la Coordinacién de Archivo se trabaja con un Sistema de
Administracion de Archivos y Gestion Documental en apego al reglamento interno en cuanto a la
recepcion de solicitudes para busqueda y consulta de documentos, como de préstamo de los
mismos.

4.5. Si se tiene conocimiento por lo mismo ha comenzado a trabajar en las nuevas disposiciones
en materia archivistica.

NUMERAL 5. COMITE DE TRANSPARENCIA.
5.1. Si contamos con Comité de Transparencia.

5.2. Lo integran el Titular de la Unidad de Transparencia, La Directora Juridica, Contenciosa y
Consultiva de la Secretaria de Finanzas Publicas y Tesoreria Municipal, asi como, el Director de
Recursos Materiales de |la Secretaria de Administracién tal y como lo indica el Reglamento
respectivo.

5.3. Al momento no ha sido puesto a consideracion del comité instrumento archivistico alguno. ‘Q\
5.4. Si.
5.5 No.

5.6. No se han generado Actas de Comité con el tema solicitado.

5.7y 5.8. No sea;respsiﬁmr)rrasneg&t'tuaprpergleeqtaean()waxietetraronunciamiento al respecto.

informado de cierres viales, prondsticos de lluvia
desalojos necesarios y otros avisos referentes a tu seguridad.
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NUMERAL 6. COMITE TECNICO

6.1. Si el Municipio de El Marqués cuenta con un Comité Técnico. Acta de Comité en proceso de
firma por la titular de la Direccion Estatal de Archivos

6.2. El titular de la Secretaria de Administracion es el Secretario del Comité Técnico: Lic. Enrique
Fernandez de Cevallos y Castafieda

6.3. El Comite Técnico esta conformado por 6 integrantes todos de la Secretaria de
Administracion del Municipio de El Marqués a la cual esta adscrita la Coordinacién de Archivo:

- Secretario de Administracion

- Coordinacion de Archivo Municipal

- Comité de Darios

- Direccion Técnica

- Direccién de Servicios Internos

- Direccién de Recursos Materiales

Acta de Comité en proceso de firma por la titular de la Direccién Estatal de Archivos

6.4. Si, El titular del area Coordinadora de Archivos, cuenta con 13 afios de experiencia estando
al frente del area. Ademas de tener capacitacion en materia de Administracion de los Archivos
Municipales. (Se anexa fotos de Constancias)

6.5. El Secretario de Administracion Lic. Enrique Fernandez de Cevallos y Castafieda.

6.6 al 6.10 Es la Coordinacion de Archivos la que lleva a cabo funciones de organizacion y
clasificacion de archivos, la valoracion documental para propuestas de depuracién, asi como los
procedimientos de transferencias en conjunto con las Unidades Administrativas que lo requieren.

6.11 al 6.17 Debido a que las areas aun estan trabajando en la elaboracion de los instrumentos
de control y consulta, atin no se tiene participacién del Comité en esas actividades. Acta de
Comite en proceso de firma por la titular de la Direccién Estatal de Archivos

6.18 Si se tiene conocimiento por lo mismo se ha difundido la informacién para la aplicacion de
los nuevos lineamientos respecto a la Administracion y Gestion documental.

SECCION 2 —
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA G\
NUMERAL 7. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ACHIVISTICA

7.1 Solo se Cuenta con CGCA que han sido entregados por algunas Unidades Administrativas,
a la fecha se sigue trabajando en la elaboracién de este instrumento. (Se adjunta Cuadro de
Clasificacion Archivistica de una de las Unidades Administrativas que entregé) .
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7.2 Las Unidades Administrativas en la clasificaciéon de su informacion trabajan por FUNCIONES
basados en el instrumento de referencia otorgado por la Direcciéon Estatal de Archivos. (Se
adjunta copia simple del instrumento de Funciones comunes y sustantivas).

7.3- 7.9 Las Unidades administrativas actualmente trabajan en la seleccién de sus archivos
tomando como referencia el Manual para la elaboracién del CGCA en base a funciones y
atribuciones de su area, con los cuales se conjuntara para conformar el del municipio.

7.10 Si se tiene conocimiento por lo mismo se ha insistido a trabajar en el proceso de seleccion
de las unidades Administrativas para a su vez integrar el General del sujeto Obligado.

NUMERAL 8. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL.

8.1 AL 8.12. Actualmente las areas se encuentran trabajando en el CGCAYy el area coordinadora
de archivo esta en espera en que la informacién le sea remitida para la elaboracion del municipio
como sujeto obligado y posteriormente el CADIDO.

8.13 Si se tiene conocimiento por lo mismo se ha insistido a trabajar en el proceso de seleccién
de las unidades Administrativas para a su vez integrar el General del sujeto Obligado.

NUMERAL 9. INVENTARIOS DE TRAMITE, CONCENTRACION E HISTORICO

9.1 al 9.3 No se cuentan con inventarios, puesto gque las unidades administrativas estan en
proceso de seleccion de sus funciones.

9.4 El archivo de concentracion del Municipio del Marqués si cuenta con inventario de su acervo
documental, por lo cual se anexa al presente documento copia simpe del inventario.

9.5 al 9.26 Al momento no se tienen los inventarios en mencién sin embargo se solicitaran a las
unidades administrativas para que lo remitan y lo entreguen a la coordinacion de archivo para su
conocimiento.

9.27 Si se tiene conocimiento por lo mismo ha comenzado a trabajar con las Unidades
Administrativas quienes deberan elaborar y entregar a la coordinacion de archivo sus inventarios.

NUMERAL 10. GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

10.1 al 10.5 No se cuenta con Guia de Archivo Documental porque las unidades administrativas
no tienen elaborados su cuadro y sus inventarios.

10.6 Si se tiene conocimiento por lo mismo ha comenzado a trabajar con las Unidades
Administrativas quienes se encuentran en proceso de seleccién de sus funciones para la
integracion del CUGECA y posterior su Guia documental.

NUMERAL 11. INDICE DE EXPEDIENTES CLASIFICADOS COMO RSERVADOS.
11.1. SI.

11.2.51.

11.3. 28

11.4.0
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11.5.https://transparencia.elmarques.gob.mx/back/_lib/file/docarchivo_fraccion/INDICE%20EXP
%20RESE%201%202024.pdf

11.6 Y 11.7 No aplica respuesta porue no es negativa la respuesta al 11.1.
NUMERAL 12. CALENDARIO DE CADUCIDADES

12.1 al 12.3. Las unidades administrativas se encuentran en proceso de elaboracién de sus
instrumentos de control y consulta especificamente el CGCA, una vez teniendo esa informacién
el archivo de concentracion tendra las herramientas para elaborar el calendario de caducidades.

NUMERAL 13. ARCHIVOS DE TRAMITE

13.1 Son 26 Unidades Administrativas (Se adjunta organigrama del Gobierno Municipal de El
Marqués.

13.2 Uno por cada unidad administrativa 26.

13.3 Cada unidad administrativa cuenta con un responsable que seria el titular del area y ademas
se tiene un enlace entre esta y la coordinacion de archivo.

13.4 No se cuenta con un nombramiento por escrito, sin embargo, tal y como lo indica el articulo
21 segundo parrafo de la ley general de archivos, cada responsable de area es designado por el
titular del sujeto obligado (presidente municipal) y el enlace es determinado por el titular de la
misma.

13.5 No se cuenta con dicho inventario.

13.6 La coordinacién de archivo apoya a las areas en las solicitudes de busqueda de informacion,
de préstamos y recepcion de archivo para resguardo.

13.7 Las funciones que llevan a cabo la coordinacion de archivo y los archivos de tramite son
mediante oficio y segun requerimiento de las areas. (Se Anexa oficio de solicitud de expediente
y formato de préstamo).

13.8 Aun no se encuentra instituido el SIA

13.9 La coordinacion de archivo se ha encargado y enterarlos proporcionando la informacion
concerniente a las nuevas disposiciones de archivo.

13.10 No se tiene nombramiento por escrito de los responsables de los archivos de tramite cada
uno se asumen como responsables de sus unidades administrativas.

13.11 Se cuenta con una propuesta de actividades en coordinaciéon con las unidades
administrativas que fungen como archivo de tramite el cual fue enviado por correo electrénico
para valoracién en la Direccién estatal de archivos. (Se anexa cuadro de actividades PADA)

13.12 al 13.14 El municipio de el Marqués cuentan con 26 Unidades Administrativas. ﬁ
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NUMERAL 14. ARCHIVO DE CONCENTRACION

14.1 El municipio del marqués si se cuenta con Archivo de Concentracion y esta representado
por la Coordinacién de Archivo Municipal.

14.2 El titular de la Coordinacién de Archivo es el C. Hugo Salinas Valencia.

14.3 Se anexa oficio firmado por el Secretario de Administracion, area a la cual esta adscrita la
Coordinacion de Archivo, en la cual se le reconoce como Coordinador del area en mencion.

14.4 En el Archivo de concentracion se cuenta con un inventario donde se tiene la relacion de
Unidades Administrativas (Archivos de Tramite), asi como la informacidén que se tiene de cada
una de ellas a resguardo.

14.5 Si, el Coordinador de Archivo organiza y coordina la recepcién de archivo de las unidades
Administrativas en el archivo de concentracion, haciéndose anteriormente la convocatoria de
modo semestral. (Cabe destacar que el Ultimo trienio 2021-2024) no se ha realizado
convocatoria para tal efecto por dos razones: instrumentos de control y consulta en proceso de
elaboracion en apego a las nuevas disposiciones vigentes, aunado a la falta de espacio para su
resguardo). (Se anexa oficio remitido por la Coordinacién de Archivo a las Unidades
Administrativas para recepcion de archivo- Transferencia primaria)

14.6 Se ha realizado via oficio de convocatoria de recepcion de archivo enviado a las Unidades
Administrativas con las especificaciones correspondientes (Se ajunta copia simple de oficio
remitido por la Coordinacion de Archivo a las Unidades Administrativas para recepcion de
archivo- Transferencia primaria, asi como portada y caratula de la forma en que las Unidades
Administrativas- Archivos de tramite organizan su informacién para la transferencial Archivo de
concentracién)

14.7 No esta instaurado el SIA, se realiza mediante procedimiento de reglamento interno.

14.8 El Coordinador de Archivo ha participado en capacitaciones en la materia de archivo (Se
anexa copia simple de curso)

14.9 Coordina las actividades en apego al reglamento interno.

14.10 Si se lleva a cabo el servicio de préstamo de expedientes. (Se adjuntan formatos de
préstamos realizados)

14.11 Forma parte del Comité Técnico municipal, y miembro del Comision Estatal de Archivos.

14.12 Oficio designado como titular de la Coordinacién de Archivo emitido por la Direccion de
Recursos Humanos

14.13 El Coordinador de Archivo ha participado en capacitaciones en la materia (se anexa copia
simple de cursos)

14.14 Se anexa formato de préstamo con el que se proporciona los expedientes B\

14.15 Se cuenta con la propuesta del PADA 2023, que fue enviada para su valoracién a la
Dircccidn Estatal de Archivos.

14.16 El Arclﬂvo-._d_t;,-._.cslieﬂuro
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14.17 Si se tiene conocimiento y por ello se trabaja en la elaboracion de los instrumentos de
control y consulta en apego a las nuevas disposiciones en materia de archivo aplicable vigente.

NUMERAL 15. ARCHIVO HISTORICO

15.1 al 15.17 No contamos con el SIA por consiguiente aun no hay area operativa para criterios,
estructuras, herramientas, para que quede formalmente instituida un area de Archivo Histérico.

15.18 Se tiene conocimiento por lo mismo se ha comenzado a trabajar en el proceso en apego
a las nuevas disposiciones aplicables vigentes.

NUMERAL 16 PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

16.1 al 16.7 La Coordinacién de Archivo realizé una propuesta det Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023, mismo que se envid a la Direccidon Estatal de Archivos para su Visto Bueno.

16.8 Al momento solo se cuenta con el documento a modo de propuesta, ya que aun no se tiene
la aprobacion por el Comité Técnico.

16.9 Si se tiene conocimiento por lo mismo ha comenzado a trabajar en el proceso en apego a
las nuevas disposiciones aplicables vigentes.

NUMERAL 17. PROGRAMA DE PRESERVACION DIGITAL

17.1 Se cuenta con un disco duro externo en el cual se almacena la informacion detallada de
Unidades Administrativas clave ademas de la relacion que las areas le envian como respaldo en
formato digital de lo que ingresan al archivo de concentracidn para su resguardo.

17.2 La Secretaria de Tesoreria y Finanzas del Municipio a través de la Direccion de informatica
y el area Coordinadora de Archivo.

17.3-17.5 No se cuenta con los recursos materiales y humanos para llevar a cabo la actividad
indicada.

17.6 Si se tiene conocimiento por lo mismo ha comenzado a trabajar en el proceso en apego a
las nuevas disposiciones aplicables vigentes, que consideren ademas la implementacion de
infraestructura necesaria para atener esta normatividad.

NUMERAL 18. SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y 19 SEGURIDAD DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS Y EXPEDIENTES DIGITALES.

Se informa que en la actualidad se encuentra en estudio el rpoceso de construccion el
desarrollo e implementacién de los portales, plataformas, aplicaciones y herramientas
tecnologicas para efecto de los tramites y servicios y el proyecto de normatividad para estidio
de la Secretaria del Ayuntamiento deesta municipalidad.

NUMERAL 20. ARCHIVACION

20.1 Dentro del Archivo de concentracion se tiene organizada la informacién por tema segun La
Unidad Administrativa que realiza la transferencia. ‘;‘:--x

Se adjunta caratula de documentacién con la organizacion de la informacién en que es recibida

en el Archivo de Concentracmn a modo de ejemplo.

Inscribete deforma qratuita parn mantenerte
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20.2 Es determinado por cada Unidad Administrativa que es la generadora de la informacion,
clasificandola y ordenandola de acuerdo a la naturaleza y asuntos de su area.

20.3 Si, se identifica mediante, caratula, portada y pestafia de folder o legajo.

Se adjunta caratula y portada

20.4 La Coordinacion de Archivo con el Visto Bueno de la Secretaria de Administracion.
20.5 98 %

20.6 Se adjunta formato de caratula de expedientes

20.7 y 20.8 No aplica porque si se archiva por funcién y por asunto.

NUMERAL 21 TRANSFERENCIA PRIMARIA

21.1 Si se lleva a cabo la transferencia primaria de las Unidades Administrativas a la
Coordinacién de Archivo Municipal para su resguardo. (Se Adjunta el oficio de ingreso de cajas
al Archivo de concentracion)

21.2 Hasta el afio 2022 se trabaj6é en apego al reglamento interno para el archivo del municipio
del marqués, atendiendo a la convocatoria que la coordinacién de archivo realizaba de manera
semestral para recepcién de informacion de las unidades administrativas segun lo requirieran las
mismas.

21.3 Son las Unidades Administrativas las encargadas de realizar la seleccién preliminar antes
de ingresar al Archivo de Concentracién.

21.4 Esta incluido en la propuesta del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023

21.5. Se ha indicado a las unidades administrativas que a la par de la clasificacidén de sus archivos
lleven a cabo la digitalizacion de los mismos y sean entregado conjuntamente con sus
instrumentos de control y de consulta que estan en proceso.

21.6 Ademas informar a las unidades administrativas sobre los nuevos lineamientos con los que
deberan realizar sus instrumentos de control y consulta se indica que sus expedientes deben
clasificarse de acuerdo a su CGCA.

21.7 al 27.8 Los instrumentos de control y consulta se encuentran en proceso de elaboracion por
las unidades administrativas.

21.9 Se llevaban a cabo las transferencias hasta el afio 2022 en apego al reglamento interno
para el archivo en el municipio del marqués. Posteriormente se ha comenzado a trabajar con las
nuevas disposiciones en materia de archivo vigentes, por consiguiente, para que alla
transferencias deberan cumplir con los nuevos lineamientos.

21.10 Si se tiene conocimiento por lo mismo ha comenzado a trabajar en el proceso en apego a e
las nuevas disposiciones aplicables vigentes.

Inscribete de forma gratuita para mantenerte
informado de cierres viales, prondsticos de lluvia,
desalojos necesarios y otros avisos referentes a tu seguridad.
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NUMERAL 22. TRANSFERENCIA SECUNDARIA

22.1 al 22.9 Debido a que recientemente se renové el comité técnico aun no se determina la
informacidén que tenga ese valor documental y que por ende requiera realizar transferencia
secundaria.

22.10 Si se esta en conocimiento, sin embargo, no se cuenta con archivo histérico para una
transferencia de esa naturaleza.

NUMERAL 23. DIGITALIZACION

23.1 al 23.3 No se cuenta con los requerimientos necesarios para realizar esta funcion.
23.4 No se tiene archivo histdrico.

23.5 Si se considero en la propuesta elaborada en el PADA 2023 mas no ha sido aprobada.
23.6 Solo se cuenta con la propuesta en el PADA 2023.

23.7 Los archivos de tramite llevan la digitalizacion en un 50% debido a la falta de
infraestructura.

23.8 Si se tiene conocimiento por lo mismo ha comenzado a trabajar en el proceso en apego a
las nuevas disposiciones aplicables vigentes.

NUMERAL 24 SELECCION FINAL

24 .1 al 24.7 El archivo de concentracion solicitara a los archivos de tramite sus inventarios y
calendario de vigencias para realizar la seleccién final.

24.8 al 24.10 No se considerd dentro de la propuesta del PADA 2023 ya que son las Unidades
Administrativas las que tendran injerencia en la seleccién final de sus archivos.

24.11 Si se tiene conocimiento por lo mismo ha comenzado a trabajar en el proceso en apego a
las nuevas disposiciones aplicables vigentes.

NUMERAL 25 ADMNISTRACION DE ARCHIVOS DE TRAMITE
25.1 al 24. Este numeral contiene las mismas respuestas que el numeral 13

25.5 al 25.6 Se adjunta cuadro de actividades anuales que se presenté en la propuesta del PADA
2023

25.7 Se considera realizar a partir de la aprobaciéon del PADA.

25.8 Si se tiene conocimiento por lo mismo ha comenzado a trabajar en el proceso en apego a
las nuevas disposiciones aplicables vigentes.

NUMERAL 26 CAPACITACION ARCHIVISTICA
26.1 Si en coordinacion con la Direccion Estatal de Archivos _ ‘\3\
26.2 Si fue incluido en la propuesta del PADA 2023

informado de cierres viales, pronodsticos de lluvia,
desalojos necesarivs y otros avisos referentes o tu seyuridad

26.3 El titular de la coordinacion Te archivo.

""""""" il s I AT iy i e forita gralulla frara flaiienerie
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26.4 al 26.9, 26.12 a la 26.16, Los archivos de tramite que requieren capacitacion se han
vinculado con la Direccién Estatal de Archivos siendo el tema principal la elaboracién de los
instrumentos de control y consulta especificamente el CGCA. Teniendo un aproximado de 07
capacitaciones. (Se anexan listas de asistencia a capacitaciones con personal de la Direccion
Estatal de Archivos)

26.10 Se ha capacitado por io menos un enlace por cada archivo de tramite.
26.18 Al momento no se cuenta con un programa integral de capacitacion.
26.19 Se ajunta lista de asistencia de capacitaciones.

26.21 Respuesta dada en el numeral 26.4.

26.22 Si se tiene conocimiento por lo mismo ha comenzado a trabajar en el proceso en apego a
las nuevas disposiciones aplicables vigentes.

NUMERAL 27 PRESTAMO DE DOCUMENTOS

27.1 Si, se lleva acabo atendiendo las solicitudes de busqueda y préstamo de documentos por
parte tanto de las unidades administrativas como de ciudadanos.

27.2 Se realizan los préstamos en apego al reglamento interno y solamente del archivo de
concentracion ya que no contamos con archivo histérico.

27.3 El Coordinador del Archivo Municipal.
27.4 No se cuenta con Archivo Histérico.

27.5 Se basa en el Reglamento Interno para el Archivo Histérico y Administrativo del Municipio
de El Marqués, Articulo 23 fracciones |, II, 1.

27.6 No se cuenta con Programa de Préstamo documental 2023
27.7 Se anexa formato de préstamo de expediente.
27.8 No se cuenta con Archivo Histérico

27.9 Si hay préstamo documental del Archivo de concentracion; en lo respectivo al histérico no
se cuenta con ello.

27.10 Si se tiene conocimiento por lo mismo ha comenzado a trabajar en el proceso en apego a
las nuevas disposiciones aplicables vigentes.

NUMERAL 28 DIFUSION
28.1 al 28.9 Porque no contamos con archivo catalogado como histérico

28.10 Si se tiene conocimiento por lo mismo ha comenzado a trabajar en el proceso en apego a
las nuevas disposiciones aplicables vigentes.

NUMERAL 29 SEGURIDAD EN LOS ARCHIVOS <>

e

29.1 al 29.7 Al presente no se le ha proporcionado un Programa de Seguridad en los Archivos ni

digitales ni fisicos: SIAT
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29.8 El area coordinadora no cuenta con una partida presupuestaria para tal efecto.

29.9 Si se tiene conocimiento por [0 mismo ha comenzado a trabajar en el proceso en apego a
las nuevas disposiciones aplicables vigentes.

NUMERAL 30 REGISTRO NACIONAL Y ESTATAL DE ARCHIVOS

30.1 No se cuenta con registro Nacional 2023, porque se cuenta con el registro donde el Archivo
General de la Nacion certifica que el Archivo Municipal de El Marqués, Qro, ha quedado inscrito
en el Registro Nacional de Archivos con fecha del 28 de junio del 2005. (Se anexa copia simple
del documento de registro)

30.2 al 30.3 El presidente municipal en turno y personal adscrito a la secretaria de ayuntamiento.
30.4 al 30.11 No aplica se cuenta con el registro del afio 2005.
NUMERAL 31 ENTREGA-RECEPCION

31.1 - 31.3 No aplica, pues habra continuidad del personal en la Administracion Publica
Municipal.

31.4 Se desconoce esta informacion, puesto que es hasta pasada la entrega-recepcién que se
determina la conformacion de las Unidades Administrativas.

31.5- 31.7 No aplica.
NUMERAL 32 DOCUMENTACION CLASIFICADA

32.4 Nuestro acervo documental en el archivo de concentracién si se cuenta con documentos
reservados y confidenciales.

32.5 Por la naturaleza de los expedientes con los que se conforma.
32.6 Por el momento No se cuenta con archivo de tramite dentro del Archivo de Concentracion.
32.7 y 32.9 No se cuenta con archivo histérico.

32.10 Aun no se han conformado los archivos de tramite puesto que depende primero la
renovacion del Comité Técnico y del SIA y con forme a los avances de la instalacién de los
comités se empezara a trabajar en los nuevos lineamientos aplicados en la ley.

NUMERAL 33. DOCUMENTACION SINIESTRADA
33.1 Si en unos casos.

33.2. Por el momento no hay archivo de tramite dentro del Archivo de concentracidén ya que cada
unidad administrativa es la responsable de organizar y salvaguardar su documentacion.

33.3 2 casos por filtracion de agua, y contaminacién de fauna.
33.4 No aplica porque, no hay archivo Historico.

33.5 Hasta el momento No se levanta un acta ya que si se pudo recuperar la informacion.

el momento no se ha levantado un acta por esa naturaleza
Inscribete de forma gratuita poro mantenerte

Informado de clerres viales, prondsticos de lluvia,

desalojos necesarios y otros avisos referentes a tu seguridad,

QUERETARO Jesus Maria, El Marqués, Qro.
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33.9 Si se tiene conocimiento por lo mismo ha comenzado a trabajar en el proceso en apego a
las nuevas disposiciones aplicables vigentes.

NUMERAL 34. CONTROL DE ARCHIVOS

34.11 y 34.20 El Comité Técnico ya fue renovado, encontrandose el acta en proceso de firma por
la titular de la Direccion Estatal de Archivos.

Anexandose en formato PDF la informacion que da soporte a las respuestas.

Con lo cual en ejercicio de sus facultades, funciones y atribuciones se emiten sus
pronunciamientos y se da respuesta a su solicitud de informacién con folio 22045772400172, lo
anterior para todos los efectos lugares a que haya lugar.

Sin otro particular me despido agradeciendo la atencién que sirva dar a la presente.

“HECHOS QUE TRANSF RM.?_N”

MTRA. ILCE LIDU DELGADO SILVA
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

EL MARQUES, QUERETARO

(442) 238 84 00 EXT. 1303

unidaddetransparencia@elmarques.gob.mx

1 sciibere de forims gratults pard manfensrte
informado de cierres viales, pronasticas de lluvia,
desalojos nacesarios vy otros avisos referentes a tu seguridad,
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Gobierno Munlcipal
2021-2024

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE GOBIERNO

AREA: JUZGADO CIVICO MUNICIPAL
UNTO: FUNCIONES DE ARCHIVO
ICIO: SG/ICM/112/2024

La Griega, El Marqués, Querétaro a 03 de Jullo de 2024

ING. MARINA ROBLES SALINAS
COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA
DE GOBIERNO DE EL MARQUES, QUERETARO.
PRESENTE.

Por medio del presente me permito enviarle un cordial saludo, al tiempo que, en
atencidén a las platicas sostenidas sobre las funciones de archivo y la clasificacion
archivistica, es que comparto con Usted el cuadro de clasificacion archivistica aplicable
para este Juzgado Civico Municipal, para que este sea integrado al cuadro general
archivistico de la Secretaria de Gobierno y que surta efectos administrativos que tenga

ha lugar.
SECCIGN [ LEGBIAGIGN ]
 SERIE | SUBSERIE | . D ———
E.2 : PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE LEGISLACION
1C.10 ; INSTRUMENTOS  JURIDICOS CONSENSUALES (CONVENIOS,
BASES DE COLABORACION, ACUERDOS, ETC.)
1C.11 . RESOLUCIONES
SECCION ASUNTOS JURIDICOS
SERIE SUBSERIE
2C.6 2 ASISTENCIA, CONSULTA Y ASESORIAS
2C.8 . JUICIOS CONTRA LA DEPENDENCIA
2C.9 - 5 JUICIOS DE LA DEPENDENCIA
2C.10 3 AMPAROS
2C.11 - INTERPOSICION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS
2C.12 = OPINIONES TECNICO JURIDICAS
2C.17 . DELITOS Y FALTAS
SECCION ~ PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
SERIE SUBSERIE
3C.7 - PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES ‘
3C9 . PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE ORGANIZACION
e clp)\
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residencla Mu“]c]paldg [ | Venustiane Carranza No.2 | B 442.238.84.00 llpl 24

www.elmarques.gob.mx

El Mnrqucs Lo Canody, PV Maiquds, Querédara



El Marqués
Marqués g o T
HECHOS QUE TRANSFORMAN 2021-2024
SECCION TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
SERIE SUBSERIE
8C.20 | . ' ADMINISTRACION Y PRESERVACION DE ACERVOS DIGITALES
8C.2) ] : | INSTRUMENTOS DE CONSULTA -
SECCION TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
SERIE SUBSERIE —
12C.8 i CLASIFICACION DE INFORMACION RESERVADA
12C.9 ; 'CLASIFICACION DE INFORMACION CONFIDENCIAL

Sin mas por el momento, le reitero mi c-o‘nsideror_:lén institucional.

—

; \ /\/
M. ENAP T DULCE MARfA ONZALEZ LOPEZ -

IRECTORA DEL JUZGADO CJVICOMUNICIPAL
" DE EL MARQUES; QUERETARO—

|
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

FUNCIONES COMUNES

(Seleccionar las relacionadas con las funciones y atribuciones de la Institucidn)

Cédigo Secciones
1C Legislacién
2C Asuntos Juridicos
3C Programacién Organizacién y Presupuestacion
4C Recursos Humanos
5C Recursos Financieros
6C Recursos Materiales y obra publica
7C Servicios Generales
8C Tecnologias y Servicios de la Informacidn
9C Comunicacion Social
10C Control de Auditoria de Actividades Publicas
11C Programacion, Informacidn, Evaluacion y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la Informacién
__ Cédigo | Secciones
1C Legislacién
Series
1C.1 Disposiciones en materia de legislacion
1C.2 Programas y proyectos en materia de legislaciéon
1C.3 Leyes
ic4 Cédigos
1C5 Convenios y tratados internacionales
1C.6 Decretos
1C.7 Reglamentos
1C.8 Acuerdos generales
1C.9 Circulares
1C.10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de
colaboracidn, acuerdos, etc.)
iC.11 Resoluciones
1C.12 Compilaciones juridicas
1C.13 Diario oficial de la federaciéon (publicaciones en el)
1C.14 Normas oficiales mexicanas
1C.15 Comités y subcomités de normalizacion

72
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Cédigo Secciones
2C Asuntos Juridicos
Series
2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos
2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos
2C.3 Registro y certificacion de firmas
2C.4 Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la dependencia
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal
2C.6 Asistencia consulta y asesorias
2C.7 Estudios, dictamenes e informes
2C.8 Juicios contra la dependencia
2C.9 Juicios de la dependencia
2C.10 Amparos
2C.11 Interposicion de recursos administrativos
2C.12 Opiniones técnico juridicas
2C.13 Inspeccién y designacion de peritos
2C.14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos
2C.15 Notificaciones
2C.16 Inconformidades y peticiones
2C.17 Delitos y faltas
2C.18 Derechos humanos
__Cédigo Secciones
3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion
Series
3C.1 Disposiciones en materia de programacién
3C.2 Programas y proyectos en materia de programacion
3C3 Procesos de programacion
3C4 Programa anual de inversiones
3C.5 Registro programatico de proyectos institucionales
3C.6 Registro programatico de proyectos especiales
3C.7 Programas operativos anuales
3C.8 Disposiciones en materia de organizacion
3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacion
3C.10 Dictamen técnico de estructuras
3C.11 Integracién y dictamen de manuales de organizacion
3C.12 Integracién y dictamen de manuales, normas y lincamicntos, de
procesos y procedimientos
3C.13 Acciones de modernizacion administrativa
3C.14 Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos
3C.15 Desconcentracion de funciones
3C.16 Descentralizacién
3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion
3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion




3C.19 Analisis financiero y presupuestal
3C.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal
Cédigo Secciones
4C Recursos Humanos
Series

4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos

4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos

4C.3 Expediente Onico de personal

4C.4 Registro y control de puestos y plazas

4C.5 Némina de pago de personal

4C.6 Reclutamiento y seleccién de personal

4Cc.7 Identificacion y acreditacion de personal

4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades,
etc.)

4C.9 Control disciplinario

4C.10 Descuentos

4C.11 Estimulos y recompensas

4C.12 Evaluaciones y promociones

4C.13 Productividad en el trabajo

4C.14 Evaluacion del desempefio de servidores de mando

4C.15 Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado

4C.16 Control de prestaciones en materia econémica (FONAC, Sistema de ahorro
para el retiro, seguros, etc.)

4C.17 Jubilaciones y pensiones

4C.18 Programas de retiro voluntario

4C.19 Becas

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

4C.21 Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabajo

4C.22 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de areas
administrativas

4C.23 Servicio social de dreas administrativas

4C.24 Curricula de personal

4C.25 Censo de personal

4C.26 Expedicion de constancias y credenciales

4C.27 Coordinacion laboral con organismos descentralizados y paraestatales

4C.28 Servicio profesional de carrera




Cédigo Lk Secciones
5C Recursos Financieros
Series

5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad
gubernamental

5C.2 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y
contabilidad gubernamental

5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal

5C4 Ingresos

5C.5 Libros contables

5C.6 Registros contables (glosa)

5C.7 Valores financieros

5C.8 Aportaciones a capital

5C.9 Empréstitos

5C.10 Financiamiento externo

5C.11 Esquemas de financiamiento

5C.12 Asignacion y optimizacion de recursos financieros

5C.13 Créditos concedidos

5C.14 Cuentas por liquidar certificadas

5C.15 Transferencias de presupuesto

5C.16 Ampliaciones del presupuesto

5C.17 Registro y control de pdlizas de egresos

5C.18 Registro y control de polizas de ingresos

5C.19 Pélizas 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.25 Auxiliares de cuentas

5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto

5C.27 Fondo rotatorio

5C.28 Pago de derechos

~ Coédigo | Secciones
6C Recursos Materiales y Obra Publica
Series

6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra publica,
conservacion y mantenimiento

6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra
publica, conservacién y mantenimiento

6C.3 Licitaciones

6C.4 Adquisiciones

6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de contratos




6C.6 Control de contratos
6C.7 Seguros y fianzas
6C.8 Suspensidn, rescision, terminacién de obra puUblica
6C.9 Bitacoras de obra publica
6C.10 Calidad en materia de obras, conservacion y equipamiento
6C.11 Precios unitarios en obra publica y servicios
6C.12 Asesoria técnica en materia de obra publica
6C.13 Conservacién y mantenimiento de la infraestructura fisica
6C.14 Registro de proveedores y contratistas
6C.15 Arrendamientos
6C.16 Disposiciones de activo fijo
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles
6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles
6C.19 Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles
6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
6C.21 Control de calidad de bienes e insumos
6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones
6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
6C.24 Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles
6C.25 Comité de obra publica
6C.26 Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento
Cdédigo Secciones
Coédigo | Secciones
7C Servicios Generales
Series
7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales
7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios generales
7C.3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)*
7C.4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia
7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion
7C.7 Servicios de transportacion
7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion
7C.9 Servicio postal*
7C.10 Servicios especializados de mensajeria
7C.11 Mantenimiento, conservacidn e instalacion de mobiliario*
7C.12 Mantenimiento, conservacién e instalacion de equipo de computo*
7C.13 Control de parque vehicular
7C.14 Control de combustible
7C.15 Control y servicios en auditorios y salas
7C.16 Proteccion civil

*Si contienen comprobaciones de egresos, tienen valor contable y vigencia general.




Cédigo ~_ Secciones
8C Tecnologias y Servicios de la Informacién
Series
8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones
8C.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones
8C.3 Normatividad tecnoldgica
8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones
8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la dependencia
8C.6 Desarrollo redes de comunicacidn de datos y voz
8C.7 Disposiciones en materia de informatica
8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica
8C.9 Desarrollo informatico
8C.10 Seguridad informatica
8C.11 Desarrollo de sistemas
8C.12 Automatizacion de procesos
8C.13 Control y desarrollo del parque informético
8C.14 Disposiciones en materia de servicios de informacién
8C.15 Programas y proyectos en materia de servicios de informacién
8C.16 Administracion y servicios de archivo
8C.17 Administracién y servicios de correspondencia
8C.18 Administracion y servicios de bibliotecas
8C.19 Administracion y servicios de otros centros documentales
8C.20 Administracién y preservacién de acervos digitales
8C.21 Instrumentos de consulta
8C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacion
8C.23 Acceso y reservas en servicio de informacion
8C.24 Productos para la divulgacion de servicios
8C.25 Servicios y productos en Internet e intranet
Cédigo Secciones
9C Comunicacién Social
Series
9C.1 Disposiciones en materia de comunicacidn social
9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacién social
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales
9C.4 Materia multimedia
9C.5 Publicidad institucional
9C.6 Boletines y entrevistas para medios
9C.7 Boletines informativos para medios
9C.8 Inserciones y anuncios en periddicos y revistas
9C.9 Agencias periodisticas, de noticias, reparteros, articulistas, cadenas
televisivas y otros medios de comunicacién social
9C.10 Notas para medios
9C.11 Prensa institucional




9C.12 Disposiciones en materia de relaciones publicas
9C.13 Comparecencias ante el poder legislativo
9C.14 Actos y eventos oficiales
9C.15 Registro de audiencias publicas
9C.16 Invitaciones y felicitaciones
9C.17 Servicio de edecanes
9C.18 Encuestas de opinidn
Cédigo Secciones
10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
Series
10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria
10C.2 Programas y proyectos en materia de control y auditoria
10C.3 Auditoria
10C.4 Visitadurias
10C.5 Revisiones de rubros especificos
10C.6 Seguimiento a la aplicacion en medidas o recomendaciones
10C.7 Participantes en comités
10C.8 Requerimientos de informacion a dependencias y entidades
10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas
10C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones
10C.11 Responsabilidades
10C.12 Inconformidades
10C.13 Inhabilitaciones
10C.14 Declaraciones patrimoniales
10C.15 Entrega — recepcién
10C.16 Libros blancos
_Cédigo | ~ Secciones
11C Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
Series
11C.1 Disposiciones en materia de planeacion
11C.2 Disposiciones en materia de informacidn y evaluacién
11C.3 Disposiciones en materia de politicas
11C4 Programas y proyectos en materia de informacién y evaluacion
11C.5 Programas y proyectos en materia de politicas
11C.6 Planes nacionales
11C.7 Programas a mediano plazo
11C.8 Programas de accion
11C.9 Sistemas de informacidn estadistica de la dependencia
11C.10 Sistema nacional de informacién estadi(stica
11C.11 Normas de elaboracién y actualizacién de la informacion estadistica
11C.12 Captacion, produccién y difusién de la informacién estadistica




11C.13 Desarrollo de encuestas
11C.14 Grupo interinstitucional de informacion (comités)
11C.15 Evaluacion de programas de accién
11C.16 Informe de labores
11C.17 Informe de ejecucion
11C.18 Informe de gobierno
11C.19 Indicadores
11C.20 Indicadores de desempefio, calidad y productividad
11C.21 Normas para la evaluacién
11C.22 Modelos de organizacidn
Cédigo I ] Secciones
12C Transparencia y Acceso a la Informacion
Series
12C.1 Disposiciones en materia de acceso a la informacion
12C.2 Programas y proyectos en materia de acceso a la informacion
12C.3 Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la
corrupcion
12C.4 Unidades de enlace
12C.5 Comité de informacién
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion
12C.7 Portal de transparencia
12C.8 Clasificacion de informacion reservada
12C€.9 Clasificacion de informacién confidencial
12C.10 Sistemas de datos personales
12C.11 Instituto federal de acceso a la informacién
12C.12 Archivos del presidente electo




e

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
FUNCIONES SUSTANTIVAS

(Este cuadro es sélo un ejemplo ya que se deben elaborar las relacionadas con
las funciones y atribuciones especificas de la Institucion)

~ Seccién I - Atencién Ciudadana
Series | Subserie
1s.1 Disposiciones en la materia
1S.2 Planes, programas y proyectos
18.3 Peticiones
18.3.1 Asuntos agrarios

1s.3.1.1 Autoridades ejidales y comunales

15.3.1.2 Conflictos agrarios

15.3.1.3 Dotacidn y regularizacion de tierras

15.3.1.4 Expedicion de documentos

15.3.1.5 Indemnizacion de tierras

1s.3.2 Desarrollo administrativo
15.3.2.1 Calidad en el servicio
15.3.2.2 Denuncia de précticas de corrupcidn
15.3.2.3 Descentralizacién administrativa
18.3.2.4 Expedicién de documentos y permisos

15.3.2.5 Opinidn sobre |a gestién documental

158.3.2.6 Impuestos y politica fiscal

18.3.2.7 Multas, aportaciones y licencias

15.3.2.8 Responsabilidad de servidores publicos

18.3.2.9 Simplificacién administrativa

15.3.3 Desarrollo agropecuario y pesquero
15.3.3.1 Desarrollo acuicola y pesquero
15.3.3.2 Desarrollo pecuario
15.3.3.3 Desarrollo agricola
15.3.3.4 Desarrollo forestal
18.3.3.5 Desarrollo apicola
15.3.3.6 Desarrollo fruticola
18.3.3.7 Desarrollo avicola
15.3.3.8 Programa de apoyos directos al campo

15.3.3.9 Crédito para la actividad acuicola y pesquera

18.3.3.10 Crédito agricola

15.3.3.11 Equipo de insumos agricolas

1s.3.3.12 Equipo de insumos pesqueros

15.3.3.13 Infraestructura hidraulica para riego

15.3.3.14 Comercializacidn de productos

15.3.3.15 Comercializacién de productos

15.3.3.16 Precios de garantfa o referencias

15.3.3.17 Seguro agricola

~
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ORGANIGRAMA DEL GOBIERNO MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO

AUDITORIA

SUPERIOR MUNICIPAL

PRESIDENCIA
MUNICPAL

JEFATURA DE LA OFICINA COORDINACION DE
DE LA PRESIDENCIA GABINETE MUNICIPAL

SECRETARIA _ DIRECCION DE
TECNICA COMUNICACION SOCIAL

COMISION DE
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M El v El Marqués
arques r. Et;gemu Munl:l;;
HECHOS QUE TRANSFORMAN 2021-2024

5.2 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

Para las actividades del Archivo de Concentracién y la supervisién del Proyecto de
Validacidn del destino final de la documentacién en el Archivo de Concentracion.

Bitacora de

Transferencia

s Primarias X
Calendario.

Calendario de
caducidades.

Actualizacién
Cuadro General de
Clasificacién
Archivistica y X X X X
Catalogo de
Disposicion
Documental,

Claslficacion y
ordenacion del
Archivo de
Concentracian.

X
Tramite de
Solicitudes de Baja
Documental.

Capacilacion y
seguimiento a las X X X
areas

administrativas. |

Fechas establecidas |
para las X
seslones del comité )

En el mes de diciembre se deja sin actividades para entregar el reporte final.

Centro Municipat

cinthe Carretera Estatal 210 #6301
EL Marques | O ) R | Jesiis Maria, El Marqués, Querétaro, O (442)238.84.00
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r ik El Marqués
a: G_t.!-b‘lernai-lunlt-pal
2021-2024

ldarqués gl

. b SECRETARIA DE[FINANZAT

HECHOS QUE TRRNSFORIIAN,,

N b RlWUIEAS Y TE A|MUNICIPAL
e ) PUSLICAS Y TESORERIAIN Dependencia: | Secretarla de Administracicn
B \\‘ ﬂ;z Area: | Coordinacién de Archivo Municipal
4 ARD, 2622 W Oficio No: | SAD/0788/2022
2 B = . Asunto: | Solicitud de Constancia de Puesto laboral

DisCioi vl i '

gy W g Ty A | Fecha: | 19 de Agosto del 2022

.

» |
T E T |
B L Mo Viow B K2 .. . [

CP. APOLINAR /. LANIZ SAAVEDRA |
DIRECTOR DE RI:CURSOS HUMANOS
PRESENTE:

Por medio del pre:ente le extiendo un ¢ rdial saludo y a su vez me permito solicitar
su valioso apoyo |:ara extender un escri(Fo laboral para el C. Hugo Salinas Valencia
quien desempefia el cargo de Coordinador de Archivo Municipal con ntimero de
empleado 5787, «londe haga constar Su nombramiento como Coordinador de

Archivo. |

Lo anterior, debidi» a que es requerido por la Direccién Estatal de Archivos del
Estado de Queréi:iro como requisito in?ispensable para que el trabajador antes
mencionado form: parte de la Comisidn Estatal de Archivos representando al

Municipio, lo cual 2 sustenta en el Art| 12 de la Ley de Archivos del Estado de

Querétaro en su ir:ido V, que a la letra dice lo siguiente:

“La Comisién Estaizl de Archivos es el Sfgaro de coordinacion del Sistema Estatal
de Archivos que e:itablecerd, a propuesia degla Direccién Estatal de Archivos, las
politicas generales v de funcionamiento| de fbs archivos publicos en el Estado y
ayuntamiento de cada municipio del

ATEN
“"HECHOS QUE

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION

PRESOEMCIA SABSCIOAL (8 £L WAL

DEZADH CEVALLOS Y CASTANEDA
SECRETARIO DE ARMINISTRACION

Ccp Lie Fiorenao Moreno Carmnal
G Mpgo Balinns valencie Coo < 1ador de Archivg
Arch

EFCGRMC/HEWourr

Centro Mun.cipal i -
El Marg, iap i ( ' Y |EF‘I¢T.‘E$¢. ! s,,(.-cammaf a:ag_z 1 o,“?'m ! (3 (442)238.84.00

e MAavia ) 68R o0 de maiaiZia
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Marqués g’.Eﬁ B
q Goblerno Munlicipal
HECHOS QUL TRANSFORKAN 2018-2021

Dependencia: | Secretaria de Administracion

drsretargy . i

o Fn!n;gh, c. LES Area: | Secretaria de Administracldn

S e G 1y

Oficlo No: | SAD/DSI/CA/534

tr' ((‘.
I-)echa: 06 de junio del 2019

= b/
ﬁmg fg Zenk, \JVL Casunto: | RECEPCION DE CAJAS
( UL/L‘} A -(’L'

ity

SECRETARIOS;DIRECTORES, COORDINADORES Y JEFES DE DEPARTAMENTO
DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MARQUES, QRO.

PRESENTE:

Sirva este medio para enviarle un cordial saludo, al tiempo que, para los efectos de lo
previsto en el articulo 31 de la Ley de Archivos del Estado de Querétaro, articulo 17 y 33 del
Reglamento Interno para el Archivo Histérico y Administrativo del Municipio de El Marqués,
Qro., informo a Usted los lineamientos y pardmetros, conforme a los cuales se deberd de
clasificar, etiquetar y archivar la documentacidn semiactiva, que obre en sus archivos de
trémite, para llevar a cabo el procedimiento de transferencia documental primaria y que la
Unidad de Concentracién Municipal, esté en condiciones de recibirla para su resguardo:

1. El edificio sede para recibir la documentacidn, es el ubicado en calle Emiliano Zapata 121
Ote., Barrio de la Cruz Alta, La Cafiada, EIl Marques, Qro., en la parte inferior del edificio que

alberga la Secretaria de Desarrollo Social del Municipio El Marqués, Querétaro. (bodega de
archivo)

2. Se comenzara a recibir documentacién del segundo periodo 2019, sélo en los términos
sefialados, a partir del dfa lunes 01 al miércoles 31 de julio del afio en curso, en un horario
de 10:00 a.m., a 14:00 hrs.; -

3. La recepcidn de la documentacion se hard en forma controlada, programada vy
sistematica, previa concertacién de cita, entre el enlace que fue designado en su
Dependencia para tal efecto y el Coordinador de Archivo el C. Hugo Salinas Valencia o la
persona que éste designe;

4. La documentacion que se pretenda remitir a la Unidad de Concentracién Municipal,
debera reunir los siguientes aspectos:

I. Toda la documentacién que se envié debe ser Unicamente en expedientes
(folders) y/o en paquetes los cuales deben ser uniformes sosteniendo con folders
de acuerdo al tamafie del documento y sujetarlo con hilo grueso y/o broche Baco
(sin excepcidn), no se aceptara documentacién en carpetas.

E{?iiﬁfﬁfls Municipal de www.elmarques.gob.mx Venustiano Carranza No.2

La Cafady, ELMs guds, Querdtaro, @ (442)238.84.00
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El Marqueés
Goblerno Municipal
2018-2021

< El ,
Marqués ¢g|

HECHOS QUE TRANSFORMAN

II1. La informacion del contenido de los expedientes o paquetes debe ir en orden
cronoldgico por fecha (dfa, mes y afio).

III. Rotular y enumerar por consecutivo en la pestafia del expediente (folder) o paquete,
con etiqueta hecha en computadora.

IV. Ladocumentacidn que integra el expediente, debe estar libre de grapas, clips, copias
y todo aquello que no forme parte del expediente; siempre y cuando se respete la naturaleza
del mismo y ponderando su integridad; en el entendido de que al no existir el original se
conservara la copia.

V. Recibos (nomina, pago predial, recibo de sanciones, etc), deberdn venir en un
paquete en orden cronolégica (numero consecutivo o fecha), el paquete debe ser uniforme
sosteniendo con félder de acuerdo al tamafio del documento.

VI. La documentacidn debera ser transferida en cajas archivadoras AG12 de plastico o
equivalente (tamafio carta) y con sus respectivos inventarios.

VII. Cada caja que sea remitida, debera venir rotulada de acuerdo a los parametros para
la administracién de documentos e indicando mediante un indice el contenido de cada una,
Se anexa formato de caratula que deberd pegar en cada caja para identificar el contenido
de la misma y con copia dentro de Ia caja.

VIII. Se requiere que adjunto a la documentacién se presente el respaldo del contenido
de la caja en medio electrdnico, a través de correo electrdnico, hsalinas@elmarques.gob.mx
(un archivo de los expedientes y en el orden correspondiente).

IX. Si al momento de presentar la documentacién en la Unidad de Concentracidn
Municipal para su recepcion, se percibe que hay desorden, incongruencia o la misma no
re(ine los requisitos prescritos, sera devuelta para su reclasificacién y reacomodo, emitiendo
el acuse de recibo respectivo.

X. Para la mejor administracién del espacio con el que se cuenta para el resguardo de
la documentacién, en una primera etapa se recibirdn todas las cajas de archivo por
Dependencia, siempre y cuando cumplan con los requisitos sefialados.

XI. Los expedientes que contengan la palabra “varios” no procede a ser recibido serd
rechazado.

XII. Invitaciones, tarjetas de presentacion, hojas en blanco, membretadas, formatos de -
vacaciones, adquisiciones, pase médico, infracciones, etc., que ya no se utilizaran, no deben
de ser archivados dentro de lo que se va a enviar.

Para dudas o aclaraciones, favor de dirigirse a la Coordinacion de Archivo.

Lo anterior, a fin de que se sirva implementar las acciones lendientes 4 clasificar y ordenar
la documentacion que pretenda remitir a la Unidad de Concentracién Municipal.

F{ﬁiﬂf;:i'? Municlpal de www.elmarques.gob.mx Venustiano Carranza No, 2

L.a €afiada, FL Marqués, Querétarg, O (442)238.84.00
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HECROS QUE TRANSFORMAN 2018-2021

Presidencia Munlclpalde Venustiano Carranza No. 2 % (442)238.84.00

El Marquis

Sin otro particular, por el momento me despido, reiterando mi consideracién y respeto
institucional.

ATENTAMENTE
"HECHOS QUEITRANSFORMAN" R —

»E‘m RIARGES
: Oecraiaria de
Adminis tractoHn

FL ORI
Gatlernu Aunleipnt

- e

LIC. ENRIQUE FERNANDE CEVALLOS Y,CASTAI'\]EDA
SECRETARIO DEADMINISTRACION

EFCC HSV/lgp ] ;
C. ¢. p 2P, Florenclo MorenoCeroriel [ ;reclor Técnico

fc. Huga Salinas Valencla / Coordinader de Archivo

www.elmarques.gob.mx "~ h ) .
q g La Canady, Bl Marnues, Querétaro.
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Desarrollo Social
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Biblioteca
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Biblioteca p 9" Unicipal
“VENUSTIANO CARRANZA”

Presidencia Municlpal de

EL Marqués www.elmarques.gob.mx

Venustlano Carranza No, 2

= uallclud Eif WideUES Uro

PR ™ (442)238.84.00




\ aEl v b
Marqués g

HECHOS QUE TRANSFORMAMN

20182021

Dependencia

Secretaria de Administracidn

Coordinacién de Adquisiciones

Direccidn de Servicios Internos

Direccuén de
Servielos Internos

! 12 JUN. 2019 o

RECIBIDO

d Ma i

N\iM!

Programas y Concursos

Al

Coordinacién de
gty Programas y Concursos

19 JUN, 2019 ;\@\

RECIBIDO™

Almacén

Coord;nacn
Almacén
EIMﬂﬁ

12 JUN 2019

Presldencia Municipal de

[l Maratiss www.elmarques.gob.mx

Venustlano Carranza No. 2
La Cannda Fl Mavause Aunrdbara

O (442)238.84.00
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Secretarfa de Servicios
. Publicos Municipales

=i KY. JUN, 2019

T?,-‘_3(21(:\13rdinacw.’)n de Aseo Publico
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e -;f; éﬁﬁe publicos Municipales
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v lv‘l JUN. 2019
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Coordan%mn de Agua T"otab!e

RECIBIDO

Mantenimiento Externo
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33 Hoans
12 06 20/
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Panteones Secretarfa de Servicios
% f PGblicos Municipales
g . L:“mri ) ABR. 2018
\t\)‘—‘“"\‘ra ‘}0(5\"‘80"?— |

Goed or® “nordimacion de Panteones
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‘Coordinaciéon Canina
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Egresos Recaudacion

Egresos Inspectores

Ayuntamiento _I;;Ka;f Secretar(a del
] Ayuntamiento

=19 Jun, 2o |30

Asuntos Legislativos
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El Marqués

Gobierno Munlclpat
2021-2024

Mgrqués r.l

HECHOS QUE TRANSFORMAN

Formato para préstamo de expedientes
Fecha de Solicitud | Ee_tcha_ de Hora Fecha de Hora
préstamo devolucién
Dependencia y/o 4rea solicitante N° Oficio de requerimiento

Tipo de Documento Solicitado Contenido del expediente o documento

N° de caja N° de expediente Fecha y/o afio del documento
Nombre de quien Nombre de quien recibe Nombre de quien hace la

entrega el Documento devolucion del documento
HUGO SALINAS VALENCIA
Coordinador del Archivo Municipal Nombre y Firma de quien recibe

el expediente



El Marqués

Goblerns Munlcipal
2021-2024

Marqués g

HECHOS QUE TRANSFORMAN

Expedientes de Archivo:  Secretaria de Finanzas Publlcas y Tesorerfa Munlcipal

Departamento: Direcclén de Inspecclén Municipal

NO. TITULO DE EXPEDIENTE CLAVE CONTENIDO OBSERVACIONES

295 Folder 245 Oficios Enviados enero- 2021
septiembre

296 Folder 246 Oficios Enviados junio — 2020

diciembre 2020

Nota: El oficio con niumero de
folio DIM/227/2020 contiene

anexos de su historial, para su
contestacién.

Traspaso o Baja de Bienes

297 Folder 247 Muebles 2018-2021 2018 - 2021
Oficios Recibidos Enero — Mayo 2017
298 Folder 248 2017
Oficios Recibidos Julio - 2017
299 Folder 249 Diciembre
Oficios Enviados Enero — 2017
300 Folder 250 Septlembre y Diciembre
301 Folder 251 Requisicién de Bienes y/o 2020

Servicios, Mayo-Octubre de 2020

Hugo Salinas Valencia Lic. José Luis M\Orr les Ibarra
Coordinador de Archivo Director de Inspeccidn Municipal

Centro Munlclpal 1 [ m s Carretera Estatal 210 #6301 ww.clmarques.gob.mx
P [.r_._\:;\T'rlurs V 1 of ' { (‘1’12)238484-00
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3 El Marqués

/|
\ ﬂ.ﬁﬂ]d?

m Gobierno Municipal

El v
Marques i-

ARCHIVO HECHGS QUE TRANSFORMAN

Reporte de Documentacion de las Dependencias

NUE:10

i Afi0:2016

Caja: 292

Periodo: 1

Dependencia: TESORERIA Y FINANZAS ; Entrada:

Area: EGRESOS

H:mnmmJ Final

No. Consec.
de
expediente

Descripcion

Especificacion

21/07{2008 | 29/07/2008

EGRESOS

LEGAIO 1.

SOL. DE PAGO. NO. FOLIO: 28028-28004, 28002-27991. FOLIO 28019 FALTA FACTURA DEL SOPORTE.
27997 NO COINCIDE EL NUMERO DE FACTURA DE LA POLIZA CON EL DE LA MISMA FACTURA

2008: JULTO

15/07/2008 7 14/07/2008

EGRESOS

LEGAJO 2.

SOL. DE PAGO. NO. FOLIO: 27940-27921, 27919, 27916-27906. FOLIO 27940 SIN COMPROBANTES. 27936
SIN RECIBO.

2008: JULTO

23/07/2008 | 21/07/2008

EGRESOS

LEGAJO 3.
SOL. DE PAGO. NO. FOLIO: 28055, 28053- 28029. FOLIOS 28051, 28047, 28030 SIN COMPROBANTEE.
28041 SIN RECIBO. 28039 SIN FACTURA. 28032 FALTA FACTURA DEL SOPORTE. 28037 NO TODOS LOS
APQOYOS CUENTAN CON RECIBOS.

| 2008: JULIO

| 16/07/08 15/07/2008

EGRESOS

| LEGAJO 4.
SOL. DE PAGO. NO. FOLIO: 27983, 27988, 27986-27980, 27978-27973, 27971-27¢67, 27965-27941.FOLIO
27949 SIN TECIBO, 27942, SIN FACTURA.
2008: JULIO

@ 14/07/2008 _ 14/07/2008

EGRESOS

LEGAJO 5.
| SOL. DE PAGO. NO. FOLIO: 27905- 27895, 27983-27876.
2008: JULIO
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2. {1 '
‘El Marques ol
Goblerno Muntcipat \V
2021-2024 q“

Finanzas

Inspeccidén

Direccién:
Municipal.
Oficio: DIM/053
Asunto: El que se ifidica

La Cafada, El Marqués, Querétaro, 17 de marzo del 2022.

Lic. Enrique Fernéndez de Cevallos Y Castafieda

Secretario de Administracién
Presente

Por este conducto, me permito enviarle un cordial saludo as/ mismo anexo al presente 3 cajas de
archivo, correspondlente a la Direccién de Inspeccién Municlpal; siendo la Caja 14 y 15 para su

resguardo en el archivo municipal de este municipio y la Caja 16 para depuracién.

————

Lo anterior de conformidad a lo establecido en los artfculos 31 de la ley de archivos del Estado de
Querétaro y 17 v 33 del reglamento interno para el archivo histérico y administrativo del Muni¢ipio

de El Marqués.

Sin otro particular por el momento, le reitero mi més alta consideracién y respeto institucional

C.c.p Hugo Salinas Valencla - Coordinador de Archivo

Presidencia Municlpal de
EL Marquds

www.elmarques.gob.mx

Atentamente
“HECHOS QUE TRANSFORMAN"

Lic. José Luls M«
Director de Inspecci

Ibarra
dSecretarfa de
Administracién
W@

N
Bl Miasjnds C/’@

At ot I

EQM

“W’17MM2M2’,

wm

Venustlano Carranza No, 2
La Cafada, EL Marqués, Querétarn,



Guhlnrnu Muniuipnl
2021-2024

Mar ués f‘l

HEE}!OS QUE THiNSFORHﬁ.H t

' *-'--rfs_z CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

Iz ‘. Ir I r >
1 AR R ' IMAYOD Iy SN i ianlL-» ] mn} A T0)
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1

ar ; g I 2 ;
Calendario ;i - RN

A ;Caienda'rio de fers e
- caducidades. — i _ X

: Actualizacién
Guadro General de

Clasificacién ' oo . o s Sea ey TR R
‘Archivistica y i X X i £ X X | X X X5 ; X 0 o Coad Sy,
Catélogo de » ! . i ) :

= ‘Disposlcién
: _Documenta1

';;gC|a.$:iﬂ'GECIGI1y 2 i T R it it S e S
 ordenaciéndel | i [ St | RS 13 e o S iR i e e
Archivode g s B e S Rty | e R ] St : 8 I

 copsotacény | o
: sagulmlentnalas X X , i i
‘dreas . Ny : - - o7 i sl
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i para las
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Fechas establecidas - [\ . Sl ; .
\ X o R i

CentroMunlc‘ipal : b ki A : CarreteraEstatal 210 #6301 e
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