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PRESENTACION

La administracion documental constituye una funcién estratégica para el adecuado ejercicio de la gestién
publica, ya que garantiza la organizacién, conservacion, disponibilidad y disposicion final de los
documentos que producen y reciben las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Municipal en el ejercicio de sus atribuciones.

Los documentos de archivo representan evidencia de los actos administrativos, juridicos, financieros,
fiscales, contables, técnicos y de gobierno que realiza el Municipio de Coldn, Querétaro. Asimismo,
constituyen la base para la rendicidon de cuentas, la transparencia, la continuidad administrativa, la
proteccion de los derechos de las personas, la memoria institucional y la preservacion del patrimonio
documental del Municipio.

En cumplimiento de lo dispuesto por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley
General de Archivos, la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la Ley General
de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados, la Ley de Archivos del Estado de
Querétaro, la Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro y demas disposiciones juridicas aplicables,
el Municipio de Colon presenta el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) como uno de los
instrumentos de control archivistico que integran su Sistema Institucional de Archivos.

El Catélogo de Disposicion Documental constituye el instrumento técnico mediante el cual se establecen
los valores documentales, los plazos de conservacion y el destino final de las series documentales
generadas por las unidades administrativas del Municipio. Su elaboracién responde a un proceso
sistematico de valoracion documental sustentado en el analisis de las funciones institucionales, el marco
juridico aplicable, las obligaciones administrativas, fiscales y contables, asi como en la utilidad
informativa, juridica e historica de los documentos.

La correcta aplicacion del Catalogo permite determinar, con criterios homogéneos y técnicamente
sustentados, el tiempo durante el cual cada serie documental debera permanecer en el Archivo de
Tramite y en el Archivo de Concentracidn, asi como definir, una vez concluidos dichos plazos, si los
documentos deberan conservarse de manera permanente en el Archivo Historico o, en su caso, ser
objeto de baja documental mediante los procedimientos establecidos por la legislacién archivistica
vigente.

La valoracién documental que sustenta este Catalogo se realizé considerando los valores primarios y
secundarios de la documentacion. Los valores primarios comprenden aquellos de caracter
administrativo, legal, juridico, fiscal, contable y operativo, que justifican la conservacion temporal de los
documentos para el cumplimiento de las funciones institucionales. Los valores secundarios
corresponden a aquellos de caracter histérico, testimonial, evidencial, informativo o cultural, cuya

permanencia resulta indispensable para preservar la memoria institu%ﬁe%d{o y el patrimonio
documental de la sociedad. o KD
%

S 3
Fo o (Y
{ o T
[ 2=
4 A
¥ i

S 0 : ’ =
H. ; L
e, s N4
(419) 234 3700 [ 234 3701 Jardin Héroes de la Revolucion No. 1™ __w-~»~""\.«.n.w.f.coIon.gob_mx { MunicipioColt

Colén. Oro



La integracién del presente Catdlogo fue resultado de un proceso técnico desarrollado por el Area
Coordinadora de Archivos, en coordinacion con las unidades administrativas productoras de la
documentacién y con la participacion del Grupo Interdisciplinario en materia de archivos, mediante la
identificacion de funciones, el andlisis de los procesos institucionales, la revision de la normativa vigente,
la evaluacion de las series documentales y la determinacidn de sus respectivos plazos de conservacion y
disposicion final.

Este instrumento mantiene una relacion directa con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Ia
Guia de Archivo Documental, los Inventarios Documentales, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
y los demas instrumentos que conforman el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Colén,
Querétaro. En conjunto, estos instrumentos permiten asegurar la organizacion integral de los archivos y
garantizar la adecuada administracion del ciclo de vida documental.

Asimismo, el Catalogo de Disposicion Documental fortalece la transparencia, la rendicion de cuentas, el
acceso a la informacién publica, la proteccidn de datos personales, la gestion de riesgos documentales y
la preservacion del patrimonio documental municipal, al establecer criterios uniformes para la
conservacion, transferencia y disposicion final de los documentos.

La aplicacién de este instrumento permitird optimizar los espacios destinados al resguardo documental,
reducir la acumulacién innecesaria de expedientes, fortalecer los mecanismos de control archivistico y
proporcionar certeza juridica respecto de los procesos de transferencia primaria, transferencia
secundaria, valoracién documental y baja documental.

El presente Catalogo de Disposicion Documental tiene cardcter obligatorio para todas las dependencias
y entidades que integran la Administracion Publica Municipal de Colén, Querétaro, y debera observarse
en todas las etapas del ciclo de vida de los documentos, garantizando que las decisiones sobre su
conservacion o disposicion final se adopten con base en criterios técnicos, objetivos y verificables.

Con la emision de este instrumento, el Municipio de Colén reafirma su compromiso con la consolidacién
de un Sistema Institucional de Archivos moderno, eficiente y armonizado con la legislacion archivistica
nacional y estatal, reconociendo que los archivos constituyen un elemento esencial para la gobernanza
democrética, la memoria institucional, la transparencia, la rendicion de cuentas y la preservacion del
patrimonio documental de las generaciones presentes y futuras.
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AYUNTAMIENTO DE

COLON

El presente Catélogo de Disposicién Documental constituye el instrumento técnico que determina los
valores documentales, los plazos de conservacién en los archivos de tramite y concentracion, asi como
el destino final de las series documentales producidas por el Municipio de Colén, Querétaro. Su
aplicacién garantiza que los procesos de transferencia primaria, transferencia secundaria, conservacion
permanente y baja documental se realicen con criterios objetivos, homogéneos y técnicamente
sustentados, fortaleciendo la administracién documental, la seguridad juridica y la preservacién del
patrimonio documental municipal.

Nombre

Cargo

Elaboro

Licda. Veronica Montes Pérez.

Coordinadora de Archivo del
Municipio de Colén Qro.

Aprobé

Licdo. Juan Carlos Oceguera
Mendoza.

Secretario del Ayuntamiento
de Colén Qro.

\

Lugar y fecha: Coldn, Qro., a 03 de julio de 2026.

S

(412) 234 3700 [ 234 3701

Jardin Héroes de la Revolucion No. 1,
Colén. Oro
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