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La Declaracion Universal sobre los Archivos, establece
que, los archivos “Custodian decisiones, actuaciones vy
memoria, conservan un patrimonio unico e irremplazable,
garantizan la seguridad y la transparencia de las

actuaciones administrativas, (UNESCO, 2010).

La Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion,
conforme a lo establece el articulo 23 de la Ley del
Sistema Estatal Anticorrupcion de Querétaro, es un
organismo  descentralizado, no sectorizado, con
personalidad juridica y patrimonio propio, con autonomia
técnica y de gestion, en cumplimiento a la Ley de archivos
del Estado de Querétaro, elabora el presente Cuadro
general de clasificacion archivistica, que responde a una

triple necesidad:
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facilitar una estructura légica que represente toda
la documentacion producida o recibida; en la
Secretarfa Ejecutiva, asi como facilitar el acceso a la
informacion y  localizacion  fisica de cada
documento o expediente para su adecuado

control y manejo.

Observando los principios de disciplina, legalidad,
objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas,
eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico,
contenidos en el articulo 5 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de

Querétaro.
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2.1 Concepto

La Clasificacion archivistica, permite un nivel de
comprension y utilidad de los archivos como suma de los
procesos de ordenacion preestablecida, la operacion de
identificacion 'y la creacion integrada de criterios
clasificatorios. (AGN, 2004), su funcidon es identificar,
agrupar y jerarquizar los documentos que integran un

archivo.

De ahi que, la organizacion de los documentos desde el
momento en que son creados o recibidos, tiene como
objeto la localizacion rapida y efectiva de la informacion,

asi como garantizar su conservacion.
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Conforme al Instructivo para elaborar el Cuadro

General de Clasificacion Archivistica del Archivo
General de la Nacion, organizar un archivo conlleva

dos tareas concatenadas :

La clasificacion archivistica, que consiste en realizar
un proceso de identificacion y agrupacion de
expedientes homogeéneos con base en la estructura

funcional de cada dependencia o entidad.

Ordenar los documentos de archivo estableciendo la
relacion entre cada agrupacion o serie documental
de acuerdo con una unidad de orden establecida

para cada caso.
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A. Federal B. Estatal

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

: ., «» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.
¢ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion

PUbli + Ley de Transparencia y Acceso a la informacién publica del Estado
ublica.

) » L de Querétaro.
¢ Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

o, ., % Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
% Ley General de Proteccién de Datos personales en Posesion de

. . Obligados del Estado de Querétaro.
Sujetos Obligados.

- - ) % Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
¢ Ley CGeneral de Responsabilidades Administrativas.

. ‘ ‘ y s Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Querétaro.
¢ Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

) « Ley de archivos del Estado de Querétaro.
% Ley General de Archivos.

) , % Reglamento Interior de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal
¢ Ley General de Bienes Nacionales.

. . o L Anticorrupcion.
¢ Lineamientos generales para la organizacion y descripcion de

) ) ) o » % Lineamientos para la Elaboracién e Integracion de Memorias
los archivos de las dependencias o entidades de la administracién

bliblica federal, Documentales de las dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo
del Estado de Querétaro.

« Lineamientos para la Valoracion y Disposicion Documental de
Estado de Querétaro.

< (Cddigo Penal para el Estado de Querétaro.
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Observancia General.

El presente documento, es de observancia general y obligatoria para todos los
servidores publicos adscritos a la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion, que en el ejercicio de su cargo, generen, procesen, administren,
archiven o resguarden documentos en los archivos de tramite, de concentracion e
historicos, con fundamento en el articulo 4 de la Ley de archivos del Estado de
Querétaro.

Politicas de Operacion.

1. Todos los expedientes resguardados en los archivos de tramite y concentracion
deberan estar clasificados y deberan tener una clave de acuerdo con el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

2. La clave de clasificacion utilizada es numérica, integrada por: Fondo / Seccion /
Serie, subserie, sub-subserie y expediente conforme a lo siguiente: a. Nombre de la
Secretaria Ejecutiva, b. El codigo otorgado a la seccion documental. c. el codigo
otorgado a la serie, subserie, sub-subserie documental y expediente.

3. Para el caso de los documentos que seran enviados al Archivo de Concentracion se
integrara por: Fondo / Seccion | Serie / Numero consecutivo otorgado a los

expedientes que se van a transferir.

9
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5.1 Concepto

La Ley de Archivos del Estado de Querétaro, define el Cuadro General de
Clasificacion archivistica, como “el instrumento técnico y de consulta que
refleja la estructura de un archivo, con base en las atribuciones de cada
entidad gubernamental y su proceso de identificacion y organizacion

sistematica de los documentos de archivo en categorias, de acuerdo con

esquemas logicos previamente establecidos, métodos y reglas

determinados.”

Es el instrumento de control archivistico que refleja la estructura del
archivo de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
con base en sus facultades, funciones y competencias, atendiendo los

niveles de fondo, seccion, serie, subserie y sub-subserie.
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Enrazdén delo
1. ESTRUCTURA LOGICA

anterior, ) N
Facilitar una estructura ldgica que represente la
ctlocgnjentacic')n p'rodu'cida o recibida en eII
el CU 3 d ro G e N e ra l d e ejercicio de las até}zgﬁlt?\?:s de la Secretaria
Clasificacion 2. ACCESO A LA INFORMACION
Archivistica de Ia ey

Secretaria Ejecutiva, 3. LOCALIZACION

Localizacidn fisica de cada documento
o expediente para su adecuado control

yonde a una triple

y manejo.
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5.2 Objetivos.
5.2.1 General.

Establecer una herramienta de control, que
contribuya a la organizacion y conservacion de la
documentacion y expedientes que integran los
archivos de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion, con la finalidad de facilitar la

gestion administrativa.
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5.2.2 Especificos.

Cumplir con las disposiciones normativas en
materia de organizacion de archivos.

ldentificar la  documentacion  generada,
administrada y resguardada, en el gjercicio de
las funciones de las areas adscritas a Ia
Secretaria Fjecutiva del Sistema Estatal

Anticorrupcion.

Organizar los expedientes para el ejercicio del
derecho de acceso a la informacion.

Ordenar los documentos de archivo dentro
del espacio fisico que ocuparan para su
conservacion temporal o definitiva.

13
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: El Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
53 EStrUCtUI'a del ArChIVO contiene las siguientes definiciones y criterios:

I. Fondo: Es el conjunto de documentos producidos y/o recibidos, con cuyo
nombre se identifica, en este caso Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién.

Il. Seccién: Son cada una de las divisiones del fondo, es decir, se establecen a
partir de las atribuciones por unidad administrativa establecidas en el
Reglamento Interior de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion.

lll. Serie: Es la division de una seccidon que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma actividad.

3.1 Subserie, es la division de una serie, 3.2 sub-sub-serie es la division de la
subserie..

IV. Expediente: Es la unidad basica de la serie. Es la Unidad V. Unidad Documental: Representa la unidad
Organizada de documentos reunidos por el productor para su archivistica mas pequefia e indivisible
uso corriente, o durante el proceso de organizacion (documento, pieza, tipo documental). Ejemplo:
archivistica, mismo tema, actividad o asunto, Ejemplo: Carta, Memorandum, Informe, Fotografia,
Nominas del mes de mayo, etc. Grabacion Sonora efc. 14




Clasificacion archivistica
de los expedientes

Los expedientes que generen las areas productoras de la Secretaria Ejecutiva, se deberan clasificar conforme a lo

siguiente:
SECRETARIA EJECUTIVA
Fondo 3 > DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION
4C Recursos Humanos
B Series
Seccion 4C.3 Expediente Unico de personal
4C.4 Registro y control de plazas
4C.5 Ndémina de pago de personal
4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc)
4C.19 Becas
Serie > Capacitacion Continua y desarrollo profesional del personal de areas
4C.22 administrativas
SESE‘A//4C.5/7/2024
Fondo Seccion Ano

Serie No. de Expediente

— T —— Aﬁ
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El Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria Ejecutiva, cuenta

con una estructura jerarquica, y considera los niveles basicos de fondo, seccion,

serie, subserie, sub-subserie (conforme a las necesidades del area productora) y

expediente, concentrando los documentos en agrupaciones, como se muestra en la

Funciones Sustantivas

siguiente figura.

FONDO
Secretaria Ejecutiva del

Sistema Estatal Anticorrupcion

Funciones comunes

SECCION
15 Comiié
Coordinador

]

Serie

l 15.1 Actas de

Sesiones (ordinarias
y extraordinarias)

)

Expediente

Unidad
Documental

SECCION
2S Organo de
Gobierno

Y
Serie

— 25.1 Actas de
Sesiones (ordinarias
vy extraordinarias)

Y
Expediente

| N —

SECCION SECCION SECCION
4C Recursos 9C Comunicacion 22C Transparencia y
Humanos Sacial Acceso a la Informacidn

Serie
12C.6 Solicitudes de
acceso ala
informacion

Serie
9C.4 Materia
Multimedia

Serie
4C.3 Expediente
(inico de Personal

Expediente Expediente Expediente

16
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| METODOLOGIA DE
ELABORACION
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6.1 Etapa 1.

A. Identificacion
Archivistica

Consiste en conocer las
atribuciones y funciones que
corresponden a la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcidn, en relacion con

el ejercicio y los documentos de
archivo que respaldan y dan
validez al trabajo institucional,

Etapa 1. Modelo de tratamiento

de los documentos de archivo.

En esta primera etapa, se establece un modelo de tratamiento de los documentos de archivos, que permite obtener mediante
los procesos de Identificacion, Jerarquizacion y Codificacion, categorias de agrupamientos estables, unicas, delimitadas,

universales y flexibles, en la agrupacion de las categorias debe atenderse:

B. Jerarquizacion

Establecimiento de los niveles

de relaciéon o coordinacion, asi
como de semejanza y

diferencia entre las categorias

de agrupamiento identificadas

SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL ANTIC
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHI

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
2024

C. Codificacion

condicién necesaria para el

funcionamiento del Cuadro
general de clasificacion
archivistica, al relacionarse con
el orden y distribucién de las
categorias de agrupamiento
dentro del propio Cuadro

18
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Respetando el principio de procedencia, se realizd el andlisis de los elementos basicos que integran las series

documentales, como son la funcidn, sujeto productor y documento de archivo, conforme a las siguientes:

ACTIVIDADES REALIZADAS

ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLES

RESULTADOS OBTENIDOS

ANALISIS DE
LA NORMATIVIDAD

Realizar un analisis de la normatividad que sustenta y
da validez al trabajo institucional de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Archivo de Concentracion

Identificacion de las atribuciones y funciones de
la Secretaria Ejecutiva, que permitié la formacion
de las categorias de agrupamiento que integran
el Cuadro General de Clasificacion.

ESTRUCTURA

Elaborar un cédigo de clasificacion archivistica.

Archivo de tramite
Archivo de Concentracion

Identificacion de las categorias de agrupamiento,
a fin de facilitar la identificacion de cada grupo
documental descrito.

CAPACITACION EN MATERIA DE

Con la finalidad de elaborar los instrumentos de control y
consulta archivisticos de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcion, se solicito capacitacion

Archivo de tramite

Servidores Publicos capacitados en materia del
cuadro general de clasificacion archivistica, Guia

ARCHIVOS en materia de archivos a la Unidad de concentracion de la; Archivo de Concentracion (de archivo documental y las fichas tecnicas.
Direccion Estatal de Archivos del Estado de Querétaro.
CODIGO DE Realizar la asignacion del cédigo de clasificacion Archivo de tramite

CLASIFICACION ARCHIVISTICA

archivistica de los expedientes se lleva a cabo en el
archivo de tramite, se emplea y mantiene en todas las
fases por las que pasan los documentos de archivo.

Archivo de Concentracion

Codificacion de series comunes "C" y series
sustantivas "S".

RESPONSABLES DEL ARCHIVOS DE
TRAMITE Y ARCHIVO DE
CONCENTRACION.

El titular de la Secretaria Ejecutiva designo al responsable
de la Unidad de Concentracion y las Unidades
Administrativas de la SESEA, desginaron a los
responsables del archivo de tramite.

Titular de la Secretaria,
Jefe de las Unidades
Administrativas de la

SESEA.

Designacion de los Responsables de los archivos
de tramite de la Unidades Administrativas y
Responsable del archivo de Concentracion de la
SESEA, para elaboracion y seguimiento de los
Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos.

19
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Etapa 2.

Proceso de Instrumentacion

Para la Segunda Etapa del Cuadro General de clasificacion archivistica, se

6.2 Etapa 2. realizaron los siguientes procesos:

1. Validacién. 2. Formalizacién 3. Supervisién

Validado el Cuadro General de
Clasificacién Archivistico, este
documento serd utilizado para la
clasificacion archivistica de la
documentacién generada y
recibida en la Secretaria
Ejecutiva.

La Unidad de Concentraciéon
presentd al Comité Técnico de
Valoracidn y Disposicion
Documental de la SESEA, el
Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, para su validacion.

Para la clasificacion
archivistica deberd ser

utilizado el presente CGCA, a
partir de su publicacion.

4. Asesoria. se solicitara a la Unidad de Concentracion de la Direccion de Archivos 5. CClpacitqcién. El Programa Anual
del Estado de Querétaro, asesoria en materia de archivos, para los responsables de de Desarrollo Archivistico (PADA), debera
archivo de tramite, archivo de concentracion y los servidores publicos de la Secretaria incluir capacitacién en materia archivistica.

Ejecutiva, que lo soliciten.

20
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I INSTRUMENTO
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Hoja de Cierre

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion, esta integrado
por 12 secciones comunes, con 47 series, 23 subseries y 183 sub-
subseries codificadas e identificadas con un numero consecutivo y la
letra “C” de comunes, y 4 Secciones Sustantivas y 8 series sustantivas

codificadas e identificadas con un nimero consecutivo y la letra S” de

sustantivas.

22




9.

CUADRO GENERAL
DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
FUNCIONES COMUNES

Cédigo SECCION
1c LEGISLACION
Serie
1C.10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracion, acuerdos, etc.)
subseries
1C.10.1 Convenios de Colaboracion (Universidades, Organismos Auténomos, poderes y Municipios), de terminacidn Anticipada.
Contratos (Individuales por tiempo determinado e indeterminado, de Prestadores de Servicios por Honorarios,
1C.10.2 Prestadores de Servicios del Comité de Participacién Ciudadana (CPC) y de Proveedores).
Cédigo SECCION
2C ASUNTOS JURIDICOS
Series
2C.19  Comités
subseries
2C.19.1 Comité de Transparencia (actas, listas de asistencia, acuerdos)
2C.19.2 Comité de Etica (actas, listas de asistencia, acuerdos)




CUADRO GENERAL
DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

FUNCIONES COMUNES

SECCION

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
Series
3C.7 Programas operativos anuales
subseries
3C.7.1 Matriz de Indicadores de Resultados
3C.12 Integracidn y Dictamen de Manuales, Normas y Lineamientos, de Procesos y Procedimientos
subseries
3C.12.1 Manual de Procedimientos
3C.12.2 Manual de Contabilidad
3C.18 Programas y proyectos en materia de Presupuestacion

24




CUADRO GENERAL

DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
FUNCIONES COMUNES

SECCION

RECURSOS HUMANOS

Series

4C.3 Expediente Unico de personal

4C.5 Nomina de pago de personal

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

4C.19 Becas

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

4C.24  |Curricula de personal

4C.29 Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

4C.30 | Tabulador y Prestaciones

25



CUADRO GENERAL
DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
FUNCIONES COMUNES

SECCION
5C RECURSOS FINANCIEROS
Series
5C.15 Transferencias de presupuesto
5C.16 Ampliaciones del presupuesto
5C.17 Registro y control de pélizas de egresos
5C.18 Registro y control de pélizas de ingresos
5C.19 Pélizas de diario
5C.20 Compras directas
5C.22 Control de cheques (Copia-cheque)
5C.23 Conciliaciones
5C.24 Estados financieros
subseries
5C.24.1 Informacion Financiera (mensuales, SEVAC, Informe Anual de Gestidn, Sistema Alertas, Mejora Regulatoria).
5C.24.2 Cuenta Publica
5C.24.3 Dictamen Despacho Externo

26



CUADRO GENERAL
DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
FUNCIONES COMUNES

5C.25 Pélizas Contables y Presupuestales
5C.27 Fondo rotatorio
subseries
5C.27.1 Fondo Fijo
5C.29 Bancos
5C.30 Declaraciones y Pago de Impuestos y Otras Contribuciones

subseries

5C.30.1 Impuesto Sobre La Renta (ISR)

5C.30.2 Impuesto sobre Nomina (ISN)

5C.30.3 Declaraciones de Operaciones con Terceros (DIOT)

5C.30.4 Instituto Mexicano del Seguro Social

5C.30.5 Expediente Fiscal (sellos digitales, firma eléctronica IMSS-SAT)

5C.30.6 Viaticos

27




CUADRO GENERAL

DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
FUNCIONES COMUNES

SECCION

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
Series
6C.7 Seguros y fianzas
subseries
6C.7.1 Garantias y Fianzas (Adquisiciones)
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles
6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios

6C.23.1 Contratos Proveedores
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DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
FUNCIONES COMUNES

Cédigo SECCION
7C SERVICIOS GENERALES
Series
7C.13 Control de parque vehicular

7C.14

Control de combustible

7C.16

Proteccion civil
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SECCION

COMUNICACION SOCIAL

Series

9C.3 Publicaciones e impresos Institucionales

9C.4 Materia multimedia

9C.19 L . -
Programa Anual de Comunicacion Social para el Ejercicio Fiscal
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FUNCIONES COMUNES

SECCION

CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

Series

10C.2 Programas y proyectos en materia de control y auditoria

10C.3 Auditoria

10C.6 Seguimiento a la aplicacién en medidas o recomendaciones

10C.7 Participantes en comités

10C.14 Declaraciones patrimoniales

10C.15 Entrega—recepcion
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SECCION

PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

Serie

11C5

Programas y proyectos en materia de politicas

Subseries

11C.5.1

Servidores Publicos Anticorrupcion

Municipios

Sub-Subserie

11C.5.1.1 Amealco de Bonfil

11C.5.1.2 Arroyo Seco

11C.5.1.3 Cadereyta de Montes

11C.5.1.4 Coldn

11C.5.1.5 Corregidora

11C.5.1.6 El Marqués
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11C.5.1.7 Huimilpan

11C.5.1.8 Ezequiel Montes

11C.5.1.9 Jalpan

11C.5.1.10 |Landa de Matamoros

11C.5.1.11 Pedro Escobedo

11C.5.1.12 Pefiamiller

11C.5.1.13 Pinal de Amoles

11C.5.1.14 Querétaro

11C.5.1.15 |SanJoaquin

11C.5.1.16 |San Juan del Rio

11C.5.1.17 |Tequisquiapan

11C.5.1.18 |Toliman

Universidades Anticorrupcion

11C.5.1.19 |Universidad Politécnica de Querétaro

11C.5.1.20 |Universidad Aeronautica en Querétaro
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11C.5.1.21 |Universidad Tecnolégica de Corregidora
11C.5.1.22 |Universidad Tecnoldgica de San Juan del Rio
11C.5.1.23 |Universidad Politécnica Santa Rosa Jauregui
11C.5.1.24 |Universidad Pedagogica Nacional
11C.5.1.25 |Escuela Normal del Estado de Querétaro CBENEQ
11C.5.1.26  |Escuela Normal Superior de Querétaro.
11C.5.1.27 |UTEC Universidad Tecnologica de Querétaro.
Bachilleratos Anticorrupcion
11C.5.1.28 |COBAQ. Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro
11C.5.1.29 |CONALEP. Colegio de Educaciéon Profesional, Técnica del Estado de Querétaro.
11C.5.1.30 |CECYTEQ. Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Querétaro.
Poderes
11€5.1.31 Poder Ejecutivo
11€.5.1.32 Poder Legislativo
11C.5.1.33

Poder Judicial
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Organismos Descentralizados

11C.5.1.34 |CECAFIS (Centro de Capacitacién, Formacion e Investigacion para la Seguridad del Estado de Querétaro)

11C.5.1.35 |CIAS (Centro de Informacién y Andlisis para la Seguridad de Querétaro

11C.5.1.36  |FIPROE (Fideicomiso Promotor del Empleo)

11C.5.1.37 |CEIQ (Comisidn Estatal de Infraestructura

11€.5.1.38 COFESIAQ (comision para el fomento econdmico de las empresas del sector industrial, comercial y de servicios del estado
de querétaro)

11C.5.1.39 |Agencia de Energia de Querétaro

11C.5.1.40 |Centro de Conciliacidn Laboral del Estado de Querétaro

11C.5.1.41 |Centro de Prevencion Social del Delito y la Violencia en el Estado de Querétaro

11C.5.1.42 |Fideicomiso Qronos (Fideicomiso Promotor de Proyectos Econdmicos y de Bienestar Social

11C.5.1.43 |CONCYTEQ Consejo Nacional de Ciencia Tecnologia e Innovacion

11C.5.1.44 |CEA Comision Estatal de Aguas

11C.5.1.45 |CECC Centro de Evaluacion y Control de Confianza del Estado de Querétaro

11C.5.1.46 |AlQ Aeropuerto Internacional de Querétaro

11C.5.1.47 |Casa Queretana de las Artesanias
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11C.5.1.48 |Centro Estatal de Trasplantes de Querétaro

11C.5.1.49 PEPMADU Procuraduria Estatal de Proteccidn al Medio Ambiente

11C.5.1.50 |Patronato de las Fiestas del Estado de Querétaro

11C.5.1.51 IVEQ Instituto de la Vivienda del Estado de Querétaro

11C.5.1.52 |ICATEQ Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Querétaro

11C.5.1.53  |SESEA Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién

11C.5.1.54 |Instituto Queretano de la Mujer

11C.5.1.55 |Consejo de Notarios del Estado de Querétaro

11C.5.1.56 |Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud

11C.5.1.57 |Promocién, Desarrollo y Administracién de los Bienes Turisticos

11C.5.1.58 |USEBEQ Unidad de Servicios para la Educacion Basica en el Estado de Querétaro

11C.5.1.59 |AQEI Instituto Queretano del Emprendimiento y la Innovacion

11C.5.1.60 |SESEQ Servicios de Salud del Estado de Querétaro

11C.5.1.61 |Centro de Prevencion Social del Delito y la Violencia en el Estado de Querétaro

11C.5.1.62 |CEDEM Coordinacidn Estatal de Desarrollo Municipal
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11C.5.1.63 |Instituto de Estudios Constitucionales del Estado de Querétaro
11C.5.1.64 |Consejo Estatal de Poblacion del Estado de Querétaro

11C.5.1.65 |Direccion Estatal de Archivos

11C.5.1.66 |Junta de Asistencia Privada

11C.5.1.67 |Consejo Estatal Contra las Adicciones

11C.5.1.68 |Comision de Arbitraje Médico del Estado de Querétaro

11C.5.1.69 |Casa del Jubilado y Pensionado del Estado de Querétaro

11C.5.1.70 |Comisidon de Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro

11C.5.1.71 |Centro Estatal de Participacion Ciudadana

11C.5.1.72 |Comision Local de Busqueda de Personas del Estado de Querétaro
11C.5.1.73 |Centro de Justicia para las Mujeres del Estado de Querétaro
11C.5.1.74 |Unidad Estatal del Sistema de Evaluacion del Desempefio

11C.5.1.75 |Unidad de Transparencia del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
11C.5.1.76  |Centro Educativo y Cultural del Estado de Querétaro (Manuel Gémez Morin)
11C.5.1.77 |Coordinacidn Estatal de Proteccién Civil
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11C.5.1.78 |Instituto de la Defensoria Penal Publica del Estado de Querétaro
11C.5.1.79 |Sistema Estatal de Proteccidn Integral a Nifios, Nifias y Adolescentes
11C.5.1.80 |Autoridad de Ejecucion de Medidas del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes del Estado de Querétaro
11€.5.1.81 Autor'{dad d(-e Supervisién de Medidas Calutelares, Suspencidn Condicional del Proceso de Libertad Condicionada y Medidas de
Seguridad Libertad del Estado de Querétaro
Comité Coordinador
11C.5.1.82 |Secretaria de la Contraloria
11C.5.1.83 INFOQRO Comision de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Qro.
11C.5.1.84 |Fiscalia General del Estado de Querétaro
11C.5.1.85 |Tribunal de Justicia Administrativa
11C.5.1.86 |ESFE Entidad Superior de Fiscalizacién del Estado de Querétaro.
Entidad Paraestatal
11C.5.1.87 |CESPQ Centro Estatal del Sistema Penitenciario de Querétaro
11C.5.1.88 |IFFEQ Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Querétaro
11C.5.1.89 |IAOQ Instituto de Artes y Oficios de Querétaro
11C.5.1.90 |AMEQ Agencia de Movilidad del Estado de Querétaro

38




CUADRO GENERAL
DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
FUNCIONES COMUNES

11C.5.1.91 |DIF Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Querétaro
11C.5.1.92 |SECCE (RTQ) Sistema de Comunicacion Cultural y Educativa
11C.5.1.93 |INDEREQ Instituto del Deporte y la Recreacidn del Estado de Querétaro
Autonomo
11C.5.1.94 |Defensoria de los Derechos Humanos
11C.5.1.95 |Tribunal de Conciliacion y Arbitraje
11C.5.1.96 |IEEQ Instituto Electoral del Estado de Querétaro
11C.5.1.97 |Tribunal Electoral del Estado de Querétaro
11C.5.2 Certificaciones de estandar EC0500 Accidn con legalidad en prevencion de corrupcion de la Administracion Publica.
Grupo 1
11C.5.2.1 Poder Judicial y Consejo de la Judicatura.
11€.5.9.2 INFOQRO Comisién de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Proteccidn de Datos Personales del Estado de
Querétaro.
11C.5.2.3 ESFE Entidad Superior de Fiscalizacidn del Estado de Querétaro.
11C.5.2.4 TJA Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Querétaro.
11C.5.2.5 Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.
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11C.5.2.6 Jefatura de Gabinete.
11€.5.2.7 Tribunal Electoral del Estado de Querétaro.
Grupo 2
11€5.2.8 Secretaria de Educacion.
11€.5.2.9 Secretaria de Salud.
11€.5.2.10 Oficialia Mayor.
11¢5.2.11 Secretaria de Cultura.
11€.5.2.12 Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
11€5.2.13 Poder Judicial y Consejo de la Judicatura.
11C.5.2.14 Secretaria de Desarrollo Social.
11€.5.2.15 Secretaria de Desarrollo Sustentable.
11¢5.2.16 Secretaria de Desarrollo Urbano Y Obras Publicas.
11€.5.2.17 Secretaria de Finanzas.
11€.5.2.18 Secretaria de Gobierno.
Grupo 3
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11€.5.2.19 Secretaria de la Juventud
11€.5.2.20 Secretaria de Planeacidn y Participacion Ciudadana
11¢.5.2.21 Secretaria de Seguridad Ciudadana.
11€.5.2.22 Secretaria de Turismo.
11€.5.2.23 Secretaria de Finanzas.
11C.5.2.24 Tribunal de Conciliacién y Arbitraje.
11€.5.2.25 CEA. Comision Estatal de Aguas
Grupo 4
11C.5.2.26  |CECAFIS. Centro de capacitacion, formacion e investigacion para la seguridad del estado de Querétaro.
11C.5.2.27 |CIAS. Centro de informacion y analisis para la seguridad de Querétaro.
11C.5.2.28 |IFEQ. Instituto de infraestructura fisica del estado de Querétaro.
11C.5.2.29 |CEIQ. Comision estatal de infraestructura.
11C.5.2.30 |IAO. Instituto de artes y oficios.
11C.5.2.31 |Agencia de energia Querétaro.
11C.5.2.32 |Centro de conciliacion laboral del estado de Querétaro
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11C.5.2.33 |CONCYTEQ. Consejo nacional de ciencia, tecnologia e innovacién

11C.5.2.34 |IAQ. Aeropuerto internacional de Querétaro.

USEBEQ. Unidad de servicios basicos para la educacion basica en el estado

11€.5.2.35 de Querétaro

11C.5.2.36  |Fiscalia especializada en el combate a la corrupcién

Grupo 5

11C.5.2.37 Universidad Politécnica de Querétaro

11C.5.2.38 Universidad Aerondutica en Querétaro.

11C.5.2.39 |Universidad Tecnoldgica de San Juan del Rio.

11C.5.2.40 |Universidad Politécnica de Santa Rosa Jauregui.

11C.5.2.41 |Escuela Normal del Estado de Querétaro (Andrés Balvanera)

11€.5.2.42 1y niversidad Pedagogica Nacional
11C.5.2.43 Defensoria de los Derechos Humanos
11C.5.2.44

Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro (COBAQ)

Grupo 6

11C.5.2.45 |CECYTEQ. Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Querétaro.
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11C.5.2.46 |CONALEP. Colegio de Educacidn Profesional, Técnica del Estado de Querétaro.
11C.5.2.47 |RTQ. Sistema Estatal de Comunicacién Cultural y Educativa.
11C.5.2.48 |Comisidn Estatal del Sistema Penitenciario de Querétaro.
11C.5.2.49 |Instituto Queretano de la Mujer
11C.5.2.50 |SEDIF. Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
11C.5.2.51 |PEPMADU. Procuraduria Estatal de Proteccién al Medio Ambiente.
Grupo 7
11C.5.2.52  |Patronato de las Fiestas del Estado de Querétaro.
11C.5.2.53 |IVEQ. Instituto de la Vivienda del Estado de Querétaro.
11C.5.2.54 |Casa Queretana de las Artesanias.
11C.5.2.55 |CECC. Centro de Evaluacién y Control de Confianza del Estado de Querétaro.
11C.5.2.56  |Direccion Estatal de Archivos.
11C.5.2.57 |Coordinacidn Estatal de Proteccidn Civil.
11C.5.2.58 |Autoridad de Ejecucion de Medidas del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes del Estado de Querétaro.
11C.5.2 59 Autoridad de Supervision de Medidas Cautelares, Suspension Condicional del Proceso, Libertad Condicionada y Medidas de

Seguridad en Libertad del Estado de Querétaro.
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USEBEQ. Unidad de Servicios Basicos para la Educacion Basica en el Estado

11€.5.2.60 de Querétaro
Grupo 8
11€.5.2.61 COFEISIAQ. Comisidn para el Fomento Econdmico de las Empresas del Sector Industrial, Comercial y de Servicios del Estado de
Querétaro.
11C.5.2.62 |FIDEICOMISO QRONOS. Fideicomiso Promotor de Proyectos Econdmicos y de Bienestar Social.
11C.5.2.63 |CEDEM. Coordinacién Estatal de Desarrollo Municipal.
11C.5.2.64 Instituto de Estudios Constitucionales del Estado de Querétaro.
11C.5.2.65 |Consejo Estatal de Poblacion del Estado de Querétaro.
11C.5.2.66 |Comisidn Local de Busqueda de Personas del Estado de Querétaro.
11C.5.2.67 Unidad Estatal del Sistema de Evaluacion del Desempefio.
11C.5.2.68 |Centro Educativo y Cultural del Estado de Querétaro (Manuel Gdmez Morin)
11C.5.2.69 |Unidad de Comunicacidn Social
Grupo 9
11C.5.2.70 |Unidad de Transparencia del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.
11C.5.2.71 |Junta de Asistencia Privada.
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11C.5.2.72 |Consejo Estatal Contra las Adicciones.

11C.5.2.73 |Comisidn de Arbitraje Médico del Estado de Querétaro.

11C.5.2.74 |Casa del Jubilado y Pensionado del Estado de Querétaro.

11C.5.2.75 |Comisién de Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro.

11C.5.2.76  |Centro Estatal de Participacion Ciudadana.

11C.5.2.77 Instituto de la Defensoria Penal Publica del Estado de Querétaro.

11C.5.2.78 |Sistema Estatal de Proteccidn Integral a Nifios, Nifias Y Adolescentes.

11C.5.2.79 |Secretaria del Trabajo y Prevision Social

11C.5.2.80 |Agencia de Movilidad del Estado de Querétaro

Grupo 10 SESEA

11C.5.2.81 |Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Grupo 11

11C.5.2.82 |Universidad Tecnologica de Querétaro

11C.5.2.83 |Secretaria de Planeacion y Participacion iudadana

11C.5.2.84 |Instituto Electoral del Estado de Querétaro
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11C.5.2.85 |Universidad Tecnoldgica de Corregidora

Empresas Anticorrupcion

11C.5.2.86 |Empresas Anticorrupcion
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SECCION
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
Serie

12C.6  Solicitudes de acceso a la informacién (respuestas).

subserie

12C.6.1 Recursos de revisidn. Informes justificados , Informes de Cumplimiento.
12C.7 Portal de transparencia

subserie

12C.7.1 Actas de revision del érgano Interno de Control al Portal de Transparencia.
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SECCION

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL

Series

13C.4 Comité Técnico de Archivos

13C.6 Instrumentos de Control y Consulta

13C.7 Planeacion en materia archivistica PADA -Sistema Institucional de archivos.
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FUNCIONES SUSTANTIVAS

Cédigo SECCION
1S COMITE COORDINADOR
Series
1S.1 Actas de Sesiones (ordinarias y extraordinarias).
1S.2 Convenios (declaranet- semod)
Cédigo SECCION
2S ORGANO DE GOBIERNO
Series
2S.1 Actas de Sesiones. (ordinarias y extraordinarias).
2S.2 Inscripciéon de nombramientos al registro publico de Entidades Paraestatales.
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FUNCIONES SUSTANTIVAS

SECCION
3S COMISION EJECUTIVA
Series
351 Actas de Sesiones (ordinarias y extraordinarias).
Cédigo SECCION
4S PLATAFORMA DIGITAL
Series
4S5.1 Sistema de Informacidn 2: Servidores Publicos que intervegan en Procedimientos de Contrataciones Publicas.
4S5.2 Sistema de Informacidn 3: Servidores Publicos y Particulares Sancionados.
4S.3 Capacitaciones
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Con fundamento en los articulos 4 de la Ley General de Archivos, 2 de la Ley de Archivos del Estado de
Querétaro para efectos del presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica se entendera por:

I. Archivo : Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus
atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

Il. Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades productoras, cuyo uso vy
consulta es esporadica y que permanecen en €l hasta su disposicion documental.

[1l. Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y
funciones de los sujetos obligados.

IV. Archivo histdrico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia para la memoria nacional, regional
o local de caracter publico;

V. Archivo publico: Conjunto de documentos e informacion, sea cual fuere su forma y soporte material, que constituyen los archivos
generales, histdrica, de tramite o unidades de concentracion, por haberse producido en el ejercicio del cargo.

VI. Cuadro general de clasificacién archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funciones de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

VIl. Catalogo de disposicién documental: Al registro general y sistematico que establece los valores documentales, la vigencia
documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental.
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VIIl. Documentos histdricos: A los que se preservan permanentemente porque poseen valores evidénciales, testimoniales e
informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte integra de la memoria colectiva del pafs y son fundamentales
para el conocimiento de la historia nacional, regional o local.

IX. Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto,
actividad o tramite de los sujetos obligados;

X. Ficha técnica de valoracidon documental: Al instrumento que permite identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de

la serie documental;

XI. Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que se identifica con el nombre de este
altimo;

XIl. Transferencia: tAl traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite a uno de
concentracion y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo histoérico;

XIll. Vigencia documental: periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales,
contables o histdricos, de conformidad con las disposiciones jurfdicas vigentes aplicables.

IX. Comité: Al Comité Técnico de Valoracion y Disposicion de la Documentacion de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion.

XIlI. Unidades Administrativas: A todas las areas de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion, que sean productoras
de la informacién y/o documentacion.

IX. Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la organizaciéon, control y conservacion de los
documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion
documental;
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