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DIRECCION DE ADMINISTRACION.

COORDINACION DE ARCHIVOS.

OFICIO: DA/097/2026.

SANTIAGO DE QUERETARO, QRO., A 29 DE MAYO DE 2026.

CUSE

Por medio del presente, y con fundamento en el articulo 26 de los Lineamientos
Generadles para el Registro y Vdlidacién de los Instrumentos de Control
Archivistico (Cuadro General de Clasificaciéon  Archivistica y Catdlogo de
Disposiciéon Documental) de los Sujetos Obligados porla Ley General de Archivos,
se hace enfrega de la actualizacién del Catdlogo de Disposicidn Documental
correspondiente a la Unidad de Servicios para la Educacién Basica en el Estado
de Querétaro (ver anexo ). mismo que contiene los valores documentales y
plazos de conservacion.

ING. MA. DEL CARMEN ZUNIGA HERNANDEZ.
DIRECTORA ESTATAL DE ARCHIVOS.
PRESENTE.

Lo anterior, con la finalidad de que dicho instrumento archivistico seqa
considerado para su revisién y observancia en los procesos de organizacion,
conservacion y disposicién documental, conforme a las atribuciones y funciones
de cada unidad administrativa.

Sin otro particular, agradezco la atencién brindada al presente y quedo a
disposicién para cualquier aclaracion o informacién complementaria.
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Oficio: DA/097/2026
Asunto: ENVIO CATALOGO DISPOSICION DOCUMENTAL

Santiago de Querétaro, Qro., a 29 de mayo de 2026

ING. MA. DEL CARMEN ZUNIGA HERNANDEZ.
DIRECTORA ESTATAL DE ARCHIVOS.
PRESENTE.

Por medio del presente, y con fundamento en el ariculo 26 de los
Lineamientos Generales para el Registro y Validacién de los Instrumentos de
Control Archivistico (Cuadro General de glasificacién Archivistica y Catdlogo
de Disposicién Documental) de los Sujetos Obligados por la Ley General de
Archivos, se hace entrega de la actualizacién del Catdlogo de Disposicion
Documental comrrespondiente a la Unidad de Servicios para la Educacion
Basica en el Estado de Querétaro (ver anexo 1), mismo que contiene los
valores documentales y plazos de conservacién.

Lo anterior, con la finalidad de que dicho instrumento archivistico sea
considerado para su revision y observancia en los procesos de organizacion,
conservacién y disposicidon documental, conforme a las atri uciones y
funciones de cada unidad administrativa.

Sin ofro particular, agradezco la atencion brindada al presente y quedo a
disposicion para cualquier aclaracién o informacién complementaria.

Atentamente.

M.C.A.G JOSE LOZANO VACA

DIRECTOR DE ADMINISTRACION. L.

SECRETARIOQ TECNICO DEL COMITE TECNICO PARA LA VALORACION Y
DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA USEBEQ.
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% UNIDAD DE SERVICIOS PARA
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1C LEGISLACION
Series Documentales Valoracién documental R
conservacion _
- Valoracion
Valoracién Primaria s dari Vigencias
Cédigo | Nombre de la serie documental scupcarta
A L F (o I E T AT AC | Total

1C.1 |Disposiciones en materia de legislacion. X 1 0 1

1C.2  |Programas y proyectos en materia de legislacion. X 1 0 1

1C.3 |Leyes. X X 3 7 10

1C.4 |Cddigos X 1 0 1

1C.5 |Convenios y tratados internacionales. X X X 3 7 10

1C.6 |Decretos. X 1 0 1

1C.7 |Reglamentos. X X 1 0 1

A T
1cs cueru?s generales {incluye acuerdos y convenios con entidades X X X 3 5 10
federativas)

1C.9 |Circulares. X 1 0 1
1C.10 [Instrumentos juridicos consensuales {convenios, bases de colaboracién) X X X 3 7 10
1C.11 [Resoluciones X 1 0 1
1C.12 [Compilaciones Juridicas. X 1 0 1
1C.13 |Diario Oficial de la Federacion. X X 1 0 1
1C.14 [Normas Oficiales Mexicanas X 1 0 1
1C.15 [Comités y subcomités de normalizacion. X 1 0 1
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Seccion Documental

2C ASUNTOS JURIDICOS
Series Documentales Valoracién documental — .e
__conservacion |
R . Val
Valoracién Primaria s & orad(:zn Vigencias
Cédigo | Nombre de la serie documental gcuncaca

A L F C i E T AT AC | Total

2C.1 |Disposiciones en materia de asuntos juridicos X X X 3 7 10
2C.2  |Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos X X X 3 7 10
2C.3  |Registroy certificacion de firmas X 1 0 1
2C.4  |Registroy certificacion de firmas ante el organismo X 1 0 1
2C.5 |Actuaciones y representaciones en materia legal, X X X 3 7 10
2C.6 |Asistencia, consulta y asesorias. X 1 0 1
2C.7  |Estudios, dictdmenes e informes (iniciativas de ley, acuerdos, etc.) X 1 0 1
2C.8 |Juicios contra el organismo X 1 0 1
2C.9 |Juicios del organismo. X X X 3 7 10
2C.10 |Amparos. X X X 3 7 10
2C.11 |iInterposicion de recursos administrativos. X 1 0 1
2C.12 |Opiniones técnico juridicas X X X 3 7 10
2C.13 |inspeccién y designacion de peritos X 1 0 1
2C.14 |Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos X X X 3 7 10
2C.15 |Notificaciones X 1 1] 1
2C.16 |Inconformidades y peticiones X 1 0 1
2C.17 |Delitos y faltas X X X 3 7 10
2C.18 |Derechos Humanos. X X X 3 7 10
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Seccion Documental
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
Series Documentales Valoracién documental con:::vs el s
Valoracién Primaria Valoracion Vigencias
Cédigo | Nombre de la serle documental undaria
A L F c 1 E T AT | AC | Total

3C.1 |Disposiciones en materia de programacion X X X 3 7 10

3C.2  |Programasy proyectos en materia de programacion. X X 3 7 10

3C.3  |Procesos de programacion. X X 3 7 10

3C.5 |Registro programatico de proyectos institucionales X 1 0 1

3C.6 |Registro programatico de proyectos especiales. X 1 0 1

3C.7 |Programas operativos anuales. X X 3 7 10

3C.8 |Disposiciones en materia de organizacion X X 3 7 10

3C.9 |[Programas y proyectos en materia de organizacion. X X 3 7 10
3C.10 |Dictamen técnico de estructuras X 3 7 10
3C.11 |Integracion y dictamen de manuales de organizacidn. X X X 3 7 10
3C.12 [Integracién y dictamen de manuales de procesos y procedimientos. X X X 3 7 10
3C.13 |Acciones de modernizacion administrativa. X 1 0 1
3C.14 |Certificacidn de calidad de procesos y servicios administrativos. X X X 3 7 10
3C.17 |Disposicion en materia de presupuestacion X X X 3 7 10
3C.18 |Programas y proyectos en materia de presupuesto X X X 3 7 10
3C.19 |Analisis Financiero y presupuestal. X X X X 3 7 10
3C.20 |Evaluaciény control del ejercicio presupuestal X X X X 3 7 10
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Seccion Documental
4Cc RECURSOS HUMANOS.
Series Documentales Valoracién documental = ?
conservacién
= Valoracion =
Valoracién Primaria s dari Vigencias
Cédigo | Nombre de la serie documental gcuncara
L F (o4 1 E T AT AC | Total
4C.1 |Disposiciones en materia de recursos humanos X 3 7 10
4C.2  |Programasy proyectos en materia de recursos humanos X 3 7 10
4C.3  |Expediente Gnico de personal. X X 5 65 70
4C.4  |Registroy control de presupuesto y plazas X 3 7 10
4C.5 |Nomina de pago de personal, pre-nomina X X X X 5 7 12
4C.6  [Reclutamiento y seleccidn de personal. X 3 7 10
acs control de asistentia [vacaciones, descanses, licencias, incapacidades X 3 7 10
atr)
4C.9 |Control disciplinario. X 3 7 10
4C.10 |Descuentos. X X X 3 7 10
4C.11 |Estimulosy recompensas. X X X 3 7 10
4C.12 |Evaluaciones y promociones. X 3 7 10
4C.14 |Evaluacion del desempefio de servidores de mando. X 3 7 10
4C.15 |Filiaciones al ISSSTE. X X X 3 7 10
4C.16 Control de prestac.lones en materia economica [FONAC, Sistema de X X X 3 7 10
Ahorro para el Betirn seoyros. ete )
4C.17 [ubilaciones, pensiones y defunciones. X X 3 7 10
4C.18 |Programa de retiro voluntario. X 3 7 10
4C.19 |Becas. X X 3 7 10 ;‘\
4C.20 Rela‘:fnnes Iabcrale? {‘comlslones mixtas, sindicato nacional de X 3 7 10 :'
trabaiadores al servicio del Fstado ete ) Iv‘
4.21 |Servicios sociales, culturales de seguridad e higiene en el trabajo X 2 2 4 o
4C.22 |Capacitacion continua y desarrollo profesional X 3 7 10
4C.23 [Servicio Social en dreas administrativas X 2 2 4
4C.24 |Curricular de personal. X 3 7 10
4C.28 |[Servicio profesional de carrera X 3 7 10
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Seccion Documental
5C RECURSOS FINANCIEROS.
Series Documentales Valoracién documental conazos Eﬁn
gonsenaclon |
- “Valoracion
Valoracién Primaria s darl Vigencias
Cédigo | Nombre de la serie documental ara
A L F [o4 | E T AT AC | Total
5c1 UIsposiCiones en materia de recursos Nnancieros y contaonaad X X X 1 0 1
%lrjcl:wrr;r??smmrlo ectos en materia da recursos financieros y contabiigad
5C.2 5 Y proy : y x| x X 1 [ o | 1
zubernamental
5C.3  [Gastos o egresos por partida presupuestal. X X X 3 3 6
5C.4 |Ingresos X X X 3 3 6
5C.5 |Libros contables X X X 3 3 6
5C.6 |Registros contables X X X 3 3 6
5C.12 |Asignacion y optimacidn del recurso financiero X X 3 3 6
5C.17 |Registro y control de polizas de egresos X X X 3 3 6
5C.18 |Registro y control de pdlizas de ingresos X X X 3 3 6
5C.20 |Compras directas X X X 3 5 8
5C.21 |Garantias, fianza y depdsitos X X X 3 3 6
5C.23 |Conciliaciones X X X 3 3 6
5C.24 |Estados financieros X X X 3 3 6
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Seccion Documental
6C RECURSOS MATER!AES Y OBRA PUBLICA.
Series Documentales Valoracién documental az0s Ge
conservacion
. Valoracion s
Valoracién Primaria s daria Vigencias
Cédigo | Nombre de la serie documental souneara
A L F Cc | E T AT AC | Total
6C.1 ucsposmo'n’es en mater.la t?le recursos materiales, obra puolica, X X 3 7 10
COoNsServacion v mantenimiento
6C.2 Programa?’y proyectos'en.materla de recursos materiales, obra pubiica, X X 3 7 10
conservacion v mantenimiento

6C.3 |Licitaciones X X X X X 3 5 8

6C.4 |Adquisiciones X X X X X 3 S 8

6C.6 [Contratos X X 5 7 12

6C.7 |[Segurosy fianzas X X X X X X 5 7 12

6c.8  |Suspension, rescision, terminacién de obra ptiblica. X X X X X 3 7 10

6C.9 |Bitacoras de obra publica X X 3 7 10
6C.14 [Registro de proveedores y contratistas X X 3 5 8
6C.15 |Arrendamientos X X 3 7 10
6C.16 [Disposiciones de activo fijo X X X X X 5 7 12
6C.17 [Inventario fisico y control de bienes muebles. X X 3 7 10
6C.18 |Inventario fisico y control de bienes inmuebies. X X 3 7 10
6C.19 [Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles X X 3 7 10
6C.20 [Disposiciones y sistemas de abastecimiento de almacenes X X 1 4 5
6C.21 |Control de calidad de bienes e insumos X X 3 7 10
6C.22 [Control y seguimiento de obras y remodelaciones X X 3 7 10
6C.23 |Comitésy subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios. X X 3 5 8
6C.24 [Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles X X 3 7 10
6C.25 |Comité de obra publica X X 3 7 10
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Seccion Documental
7C SERVICIOS GENERALES.
Series Documentales Valoracién documental flazos e
conservacién
Valoracion Primaria Valoracian Vigencias
Cédigo | Nombre de la serie documental A L E c ; E T AT ac | Total
7C.1 |Disposiciones en materia de servicios generales X X 3 7 10
7C.2  |Programas y proyectos en materia de servicios generales X X 3 7 10
7C.3  [Servicios basicos(energia eléctrica, predial, agua, etc.) X X 3 7 10
7C.4  |Servicios de embalaje, fletes y maniobras. X X 3 7 10
7C.5 |[Servicios de seguridad y vigilancia X X 3 7 10
7C.6  [Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacién. X X 3 7 10
7C.8 [Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion X X 3 7 10
7C.12 [Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de computo X X 3 7 10
7C.13 |Control de parque vehicular X X 3 7 10
7C.14 |Control de combustibles X X 3 7 10
7C.15 |Control y servicios en salas X X 3 7 10 |
7C.16 |Proteccion civil X X 3 7 10 I
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Seccion Documental

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION.
—
Series Documentales Valoracién documental co':sa:::a:;n
Valoracion Primaria Valoracion Vigenclas

Cédigo | Nombre de la serie documental A L F c ; E T AT ac | Total

8C.1 |Disposiciones en materia de telecomunicaciones X X 2 4 6

8C.2 |Programasy proyectos en materia de telecomunicaciones X X 2 4 6

8C.3  |Normatividad tecnoldgica X X 2 4 6

8C.4 |Infraestructura de telecomunicaciones X X 1 0 1

8C.5 |Infraestructura del portal de Internet del organismo X X 1 0 1

8C.7 |Disposiciones en materia de informatica X X 2 4 6

8C.8 [Programas y proyectos en materia de informatica X X 2 4 6

8C.9 |Desarrollo informatico X X 1 0 1

8C.10 [Seguridad informatica X X 2 q 6

8C.11 |Desarrollo de sistemas X X 2 -] 6

8C.14 |Disposiciones en materia de servicios de informacidn X X 2 [} 6

8C.15 |Programasy proyectos en materia de servicios de informacion X X 3 7 10
8C.16 |Administracidn y servicios de archivo X X 3 7 10
8C.17 |Administracion y servicios de correspondencia X X 3 3 6

8C.18 |Administracién y servicios de biblioteca. X X 3 7 10 I
8C.21 |Instrumentos de consulta X X 2 q 6 }'
8C.22 |Procesos técnicos en los servicios de informacion X X 3 7 10 !
8C.25 [Servicios y productos en Internet e intranet X X 2 4 6
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Seccion Pocumental

9C COMUNICACION SOCIAL
I Plazos de
Series Documentales Valoracién documental ot vk
Valoracion Primaria Valoracion Vigenclas
Cédigo | Nombre de la serie documental A L F c i E 1 At | ac | vow
9C.1 |Disposiciones en materia de comunicacién social X X 2 q 6
9C.2 [Programas y proyectos en materia de comunicacién social X X 2 4 6
9C.3 [Publicaciones e impresos institucionales X X 1 2 3
9C.6 |Boletines y entrevistas para medios X X 1 2 3
9c.9 Agen.ci.as periodisticas,'de noticias, d.e re.pforten')s, articulistas, cadenas X X 3 ; 10,
televisivas y otros medios de comunicacion social f
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Seccion Documental
10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
Series Documentales Valoracién documental e
Valoracion Primaria Valoracion Vigencias

Cédigo | Nombre de la serie documental A L E c i E T At | ac | Totar

10C.1 |Disposiciones en materia de control y auditoria X X 2 q 6

10C.2 |Programas y proyectos en materia de control y auditoria X X 2 4 6

10C.3 |Auditoria X X 2 4 6

10C.8 |Requerimientos de informacion a dependencias y entidades X X 2 q 6
10C.9 |Quejas y denuncias de actividades publicas X X 2 4 6
10C.14 |Declaraciones patrimoniales X X 2 4 6
10C.15 |Entrega- Recepcidn X X 2 4 6 '|
10C.16 |Libros blancos X X 5 7 12 '|
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Seccion Documental

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS.

Series Documentales Valoraclén documental coF::::vsa::Sn

Valoracion Primaria Valoracion Vigencias
Caédigo | Nombre de la serie documental A L F c E T AT ac | Totai
11C.1 |Disposiciones en materia de planeacion. X X 2 4 6
11C.2 |Disposiciones en materia de informacion y evaluacion X 2 4 6
11C.3 |Disposiciones en materia de politicas X X 2 ) 6
11C.4 [Programasy proyectos en materia de informacién y evaluacion, X 2 4 6
11C.5 |Programas y proyectos sobre politicas X 2 4 6
; T o

11C.6 z:ie—la‘:;:r: educativa nacianal [planes nacianales, Flan Macional de X ) 4 6
11C.7 |Programas a mediano pazo X X 2 4 6
11C.8 |Programas de accion X X 2 q 6
11C.9 [Sistema de informacion estadistica del organismo. X X 2 4 6
11C.10 |Sistema estatal de informacion estadistica X X 2 4 6
11C.11 |Normas de elaboracion y actualizacidn de la informacion estadistica X 2 4 6
11C.12 |Captacion, produccion y difusién de la informacién estadistica. X 2 4 6
11C.13 |Desarrollo de encuestas. X 1 0 1
11C.14 |Grupo interinstitucional de informacion (Comités) X X 2 4 6
11C.15 |Evaluacién de programas de accion X 2 4 6
11C.16 [Informe anual de labores X X 2 4 6
11C.17 |Informe de ejecucidén X X 2 4 6
11C.18 [Informe de gobierno X X 2 4 6
11C.19 [Indicadores. X 2 4 6
11C.20 (Indicadores de desempefio, calidad y productividad X X 2 4 6
11C.21 [Normas de evaluacion X X 2 4 6
11C.22 |Modelos de organizacion X X 2 4 6
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Seccion Documentat

12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
Series Documentales Valoracién documental pazoside
conservacién
Valoracion Primana Valoracion \ gencias
Cédigo | Nombre de la serie documental A L E c 1 E T AT ac | Total
12C.1 |Disposiciones en materia de acceso a fa informacion X X X 2 4 6
12C.2 |Programasy proyectos en materia de acceso a la informacion X X 2 4 6
1953 Progran??s y proyectos en materia de transparencia y combate a la X ” 5 4 6
corrupcion

12C.4 |Unidades de enlace X X 2 ) 6
12C.5 |Comité de Informacion X X 2 4 6
12C.6 |Solicitudes de acceso a la informacién X X 2 4 6
12C.7 |Portal de transparencia X X 2 4 6
12C.8 [Clasificacion de informacion reservada (acuerdo de reserva). X X 2 4 6
12C.9 |Clasificacion de informacion confidencial (acuerdo de reserva). X X 2 4 6
12C.10 |Sistema de datos personales X X 2 4 6
12C.11 |Coordinacion con el instituto federal de acceso a la informacion X X X 2 4 6
12C.12 |Coordinacién con comité de transparencia y acceso a la informacién X X X 2 4 6
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Seccion Documental
1s AREA PEDAGOGICA
Series Documentales Valoracién documental Plazos de
conservacion
Valoracion Primaria Valoracion Vigencias

Cédigo | Nombre de la serie documental A L E c ] E T AT ac | Tota

15.1 |Disposiciones en materia pedagdgica X X X 1 0 1
15.2  |Disposiciones en materia de investigacion educativa X X X 1 0 1
15.3  |Disposiciones en materia de matariales y métodos educativos X X X 1 0 1
1S.4 |Programasy proyectos de normatividad educativa X X X 4 6 10
15.5 |Programasy proyectos en materia e investigacién X X X 4 6 10
15.6 |Programasy proyectos en materiales y métodos educativos X X X 4 6 10
1S.7 |Normas pedagdgicas, planes y programas de estudio X X 3 7 10
15.8 Normas para la evaluacton, dictamen y validacion de planes de desarrollo X X 3 . 10
de LISFREQ
159 Nnrm.as p.ara reguiar el sistema nacfonal de formacion, actualizacion y X X 3 7 10
capacitacion
15.10 |Lineamientos de examen de ingreso X X 3 7 10
1S.11 |Normas para el censo sobre el perfil profesional de los docentes X X 3 7 10
15.12 |Reglas de operacion de programas y proyectos de investigacion X X 3 7 10
15.13 Convenios pllara 1a investigacion educativa con entidades federativas y X X 3 7 10
airos oroanismas
15.15 |Sistema Nacional de Investigadores X X 3 7 10
15.16 |Innovacion a los contenidos educativos, métodos y materiales didacticos X X 3 7 10
15.17 |Libros de texto gratuito X X 3 7 10
15.18 Dfsenc? y difusion de contenidos educativos, materiales y auxiiares X X 3 7 10
leldac% cosde :a::,eia_
15.19 elodos yumaterra es didacticos para el trabajo de profesores y alumnos X X 3 7 10
en la epnsefianza \
15.20 |Proyecto enciclomedia X X 3 7 0 |/
15.21 |Disefio de contenidos para programas de medios de comunicacion X X 3 7 10
1S.22 |Autorizacion de libros de texto X X 3 7 10
15.23 |Educacion intercultural bilingtie X X 3 7 10
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Seccion Documental

25 Administracion Educativa
Series Documentales Valoracién documentat ﬂ:n
. Valoracién Primaria s' alorac ‘12!“ Vigencias
Cédigo | Nombre de la serie documental
A L F C ! E T AT | AC | Total

25.1 |Disposiciones generales en materia de administracion educativa. X 1 0 1

25.2  [Programas y proyectos en materia de administracion educativa. X 1 0 1

25.3  [Control escolar (acreditacion) X X 3 7 10

25.4 |Ingresos escolares X X 3 7 10

25.5 [Organizacion y supervision académica(visitas) X X 3 7 10

25.6 [Certificacion, incorporacion y revalidacion X X 3 7 10

25.7 |Registro y control de colegios de profesionales y especialidades medicas X X 3 7 10

258 E::lpnl;inl': acadennco sobra creacion de planteles (aperiura y cierre de X X 3 7 10

25.9 |Estadisticas X X 3 7 10

25.10 |Politicas para distribucion de materiales educativos X X 3 7 10

25.11 |Becas econdmicas para el aprovechamiento escolar X X 3 7 10

25.12 |Criterios normativos para aplicacion PISA y ENLACE X X 3 7 10 \
25.13 |Preinscripciones X X 3 7 10 |
25.14 |Reapertura y cierre de escuelas X X 3 7 10
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Seccion Documental

3s EXTENSION EDUCATIVA
Series Documentales Valoracién documental F:a:os Eie
— gonservacién__
Valoracién Primaria CLC, ﬂn Vigencias
Cédigo | Nombre de la serie documental uncara
A L F c | E T AT AC | Total
3S.1 |Disposiciones generales en materia de extension educativa. X X 3 7 10
3S.2  |Programasy proyectos en materia de extensidn educativa. X X 3 7 10
35.3  |Programa de higiene, primeros auxilios y fomento a la salud X X 3 7 10
354 P[artICIpafIQn soclal en Ta educacion|padres de familia, sociedad de X X 3 7 10
ANMras
35.5 Actlulc'!a_des culturales para docenies{congresos convenciones reras X X 3 2 10
axposicipnes)
3S.6 |Visitas guiadas a edificios educativos X X 3 7 10
35.7 [Representaciones de USEBEQ en eventos X X 3 7 10
35.8 Formacion, actualizacion y capacitacion continua(cursos, seminarios, X X 3 5 10
talleres)
35.9 |Programa Nacional de Carrera Magisterial X X 3 7 10
35.10 |Educacidn Fisica X X 3 7 10
3S.11 |Convocatorias y concursos escolares X X 3 7 10
35.12 |Actividades deportivas y recreativas X X 3 7 10
35.13 |Educacion extraescolar, capacitacion para el trabajo, misiones culturales X X 3 7 10
35.14 |Premios Nacionales X X 3 7 10
3S.15 |Evaluacidn de procesos de formacidn continua de maestros X X 3 7 10 |
35.16 [Desarrollo institucional de los servicios de formacién continua X X 3 7 10 '
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FIRMA DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO FIRMA

ING. JUAN CARLOS MARTINEZ GARCIA.
SUBCOORDINADOR DE GESTION ADMINISTRATIVA.

PRESIDENTE DEL COMITE TECNICO. ‘:’g /_"‘__ /
P [/

M.C.A.G. JOSE LOZANO VACA.
DIRECTOR DE ADMINISTRACION.
SECRETARIO TECNICO.

M. en D. MARIA DE LA PAZ CORDOBA REYES >
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DE LA USEBEQ |
INTEGRANTE REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE I~
CONTROL Yy
LIC. ANA MAGDALENA BRACAMONTES CRUZ.
DIRECTORA JURIDICA.

INTEGRANTE REPRESENTANTE DEL AREA JURIDICA.

C. MARIA DEL REFUGIO ROJAS ALFARO.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA SUBCOORDINACION
GESTION EDUCATIVA.

INTEGRANTE REPRESENTANTE DEL AREA EDUCATIVA.
LIC. NATHANIEL TREJO SANCHEZ.

JEFE DEPTO. DE GESTION ESCOLAR.

INTEGRANTE REPRESENTANTE DEL AREA OPERATIVA.

LIC. ANTONIO DE JESUS MENDOZA PALOMO.
ENCARGADO DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION E HISTORICO
COORDINADOR DE ARCHIVOS.

FIRMA DEL VALIDACION Y REGISTRO
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

ING. MA. DEL CARMEN ZUNIGA HERNANDEZ
TITULAR DE LA DIRECCION ESTATAL DE ARCHIVOS




Q QUERETARO

Santiago de Querétaro, Qro., 18 de junio de 2026.

No de Oficio: SG/DEA/2026/000069
Asunto: Se contesta oficio USEBEQ

M.C.A.G. JOSE LOZIANO VACA

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y SECRETARIO TECNICO DEL COMITE TECNICO
PARA LA VALORACION Y DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA USEBEQ
PRESENTE.

En atencién a su oficio DA/097/2026, mediante el cual remite la actualizacién del Catdlogo
de Disposicion Documental de la USEBEQ, con fundamento en lo dispuesto por los articulos
4, fraccion XXXVII de la Ley General de Archivos; 15y 16 de la Ley de Archivos del Estado
de Querétaro; y 15 de los Lineamientos para la Valoracién y Disposicion Documental del
Estado de Querétaro, y una vez qgue el instrumento de control archivistico adjunto a su
solicitud ha sido validada por su Grupo Interdisciplinario, esta Direccién Estatal otorga el
Visto Bueno para su implementacién institucional.

No omito recomendar que considere periddicamente su revisidn, y en su caso modificacioén,
para mantener dicho documento vigente y alineado a sus funciones y atribuciones.

En cuanto su instrumento de control que adjunta, esta Direccién Estatal de Archivos o tiene
por presentado, hasta en tanto, se implemente el registro a que alude Ia Ley General de
Archivos.

Sin otro particular por el momento, le envio un cordial saludo.

Atantamente

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

RECIBIDO

Lic. Miriam Vig 3 $pindola Pedraza
Encargada de Despacho de lgDireccién Estatal de Archivos
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1. MARCO DE REFERENCIA.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA) es el instrumento de gestidon de
corto, mediano y largo plozo que contempla las acciones a emprender a escala
institucional para la modernizacidon y el mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, estableciendo las estructuras normativas, técnicas vy
metodoldgicas para la implementacién de estrategias encaminadas a mejorar el proceso
de organizacién y conservacion documental en los Archivos de Trdmite, Concentraciéony,
en su caso, Histérico de la Unidad de Servicios para la Educaciéon Bdsica en el Estado de
Querétaro (USEBEQ).

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 23 de la Ley General de Archivos vy el
articulo 29 de la Ley de Archivos del Estado de Querétaro, se integra el presente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA) de la USEBEQ, en el cual se establecen las
acciones a emprender para la actualizacién y mejoramiento continuo de los servicios
documentales archivisticos, alineados a las disposiciones normativas aplicables.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 establece acciones encaminadas a la
implementacidn, aplicacién y observancia del Sistema Institucional de Archivos (SIA).

2. JUSTIFICACION.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 establece las acciones para la
modernizacién y el mejoramiento continuo de los servicios documentales de la USEBEQ; se
plantean actividades y tareas concretas y alcanzables en el corto y mediano plazo por
parte del Area Coordinadora de Archivos, permitiendo con elo la adecuada |
administracidon, organizacién, conservacidon y control de los archivos que genera y l
resguarda cada una de las unidades administrativas de esta Institucion. ‘

El PADA constituye una herramienta de fortalecimiento para la homologacidon de los
archivos institucionales, mediante la determinacidon de acciones concretas y alcanzables,
las cuales favorecerdn de las siguientes maneras:

]

* Agilizar el control de la produccidn y flujo de documentos generados por cada drea.

* Apoyar la operacion de los procesos y mejorar la calidad de la gestion.

* Fomentar la integracion adecuada y continua de los documentos en expedientes.

» Garantizar la calidad de la informacion.

* Favorecer el cumplimiento del principio de acceso a la informaciéon (transparencia,
rendiciéon de cuentas y auditorias).

* Facilitar la descripciéon documental.

* Evitar la acumulacién documental innecesaria.

s
g *
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3. OBIJETIVOS.
Objetivo General.

Asegurar que los archivos de la USEBEQ se conserven organizados y disponibles para
permitir un acceso expedito a la documentacién resguardada en los Archivos de Trédmite,
Concentraciony, en su caso, Histérico, asi como mantener actualizados los instrumentos de
control y consulta archivistica.

Objetivo Especifico.

* Identificar y clasificar la documentacién mediante procesos de valoraciéon documental.
e Ordenar y organizar el Archivo de Concentracién mediante la integracién de
expedientes.

* Liberar espacios fisicos mediante procesos de baja documental.

* Realizar fransferencias primarias al Archivo de Concentracion.

» Capacitar a los servidores publicos en materia archivistica.

4. PLANEACION.

Para la USEBEQ es necesario contar con un sistema de archivos que funcione en fase activa
(expedientes en framite) y semiactiva (expedientes en concentracién); por lo tanto, es
indispensable encaminarlo mediante acciones programadas para que toda la
documentaciéon generada o recibida fluya sistemdaticamente desde su creacidon hasta su
destino final.

4.1 ALCANCE.

El PADA es una herramienta que ocbedece a las disposiciones legales vigentes en materia
de archivos y deberd ser observado por los responsables de los Archivos de Trdmite,
Concentracion e Histdrico de la USEBEQ, para la liberacidon de espacios a través de las bajas
documentales y la capacitaciéon del personal en materia archivistica, observando en todo
momento [os principios de conservacion, procedencia, integridad y disponibilidad.

4.2 ENTREGABLES.

e Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026
e Instrumentos de control y consulta documental:

e Guia Simple de Archivo
e Inventarios de Transferencia Primaria
e Inventarios de Transferencia Secundaria
o Gestion de solicitudes de baja documental ante la Direccidn Estatal de Archivos
e Validacion FUM 19.- ARCHIVO dreas solicitantes. A

&
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4.3 ACTIVIDADES.

Instrumentos de control y consulta archivistica
* Modificacién del Catdlogo de Disposicion Documental
¢ Elaboracion de Guias Simples de Archivo
* Publicacién en la pagina web institucionall

Capacitaciéon en materia de archivos
* Implementacién de CURSO BASICO DE GESTION DE ARCHIVO
* Implementacién de CURSO INTERMEDIO DE GESTION DE ARCHIVO
* Implementacion de CURSO AVANZADO DE GESTION DE ARCHIVO

Transferencias primarias
* Ejecucién conforme al calendario institucional

Bajas documentales
* Trdmite de solicitudes de baja documental
* Presentacion ante el Comité Técnico
* Envio a la Direccidén Estatal de Archivos
* Publicacién de dictdmenes en la pdgina web institucional

4.4 RECURSOS/COSTOS.
4.4.1 Recursos Humanos.

El drea Coordinadora de Archivos, cuenta con servidores puUblicos para atender las
actividades y asesoria en materia de archivo a los responsables y personal de los archivos
de tradmite para esto se implementa el Sistema Institucional de Archivos, comprendido por:

Normativo. .
Area Coordinadora de Archivos. /

Operativa.
Archivo de Trdmite.

Titulares de Archivo de Trdmite. /
Responsables del Archivo de Tradmite. |
Archivo de Concentracion.
Técnico Especializado de Archivo en Concentracion.
Apoyo del Técnico Especializado Archivo de Concentracion.
\

Archivo Histdrico.
Titular del Archivo Histérico.

&
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4.4.2 Recursos Materiales.

1.- El Departamento de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion apoya en el
mantenimiento e instalacién del equipo de coémputo con que se cuenta.

2. El Area de Transportes apoya en el traslado de personal, materiales y equipo necesario
al Aimacén General, en donde se encuentra el Archivo de Concentracion.

Los principales requerimientos son:

Espacio designado dentro del Aimacén General de la USEBEQ para el uso exclusivo

del Archivo de Concentracion.

12 racks con espacio para 7056 cajas de archivo.

Dos equipos de cémputo.

3 mesas.

10 sillas.

2 escritorios.

Impresora.

Escdner.

Insumos de oficina.

o tinta para impresora, caojas para archivo, lapiceros, hojas tamanio carta,

marca texto, guantes batas, cofias, cubre bocas; que permitan la
organizacién de la documentacién para su correcta administracion.

4.5 TIEMPO DE IMPLEMENTACION.

El periodo de ejecucidn del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 comprende del
1 de enero al 31 de diciembre de 2026, conforme al cronograma establecido.
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6.INDICADORES.

Para gestionar con eficaciay eficiencia, es necesario medir el cumplimiento de los objetivos
establecidos. Los indicadores permitirdn evaluar los resultados, apoyar la toma de

decisiones y establecer acciones de mejora continua en los procesos archivisticos.

Los indicadores deberan proporcionar informacion veraz, objetiva y precisa sobre el grado

de cumplimiento de las actividades programadas.

ACTIVIDAD

SE CUMPLIO CON EL OBJETIVO

Clasificacién y ordenacion del Archivo de
Concentracién.

Refrendo al Registro Nacional de Archivo.

Transferencias Primarias al Archivo de
Concentracién basado en el Calendario
Institucional de Transferencia Primaria.

Tramite de  Solicitudes de Bdgja
Documental.

Capacitacién y seguimiento a las dreas
administrativas de USEBEQ

PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO.

Cumplidas.

NUmero De Actividades. NUmero De Actividades | Porcentaje

Cumplimiento.

De
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MARCO NORMATIVO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidén PUblica

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores PUblicos

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores PUblicos

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas

Ley de Responsabilidades Administrativas del estado de Querétaro

Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de Querétaro

Cddigo Fiscal de la Federacién

Lineamientos Generales para la organizaciéon y conservacién de los Archivos del

Poder Ejecutivo Federal

Lineamientos Generales para la Organizaciéon y Conservacién de los Archivos de las

Dependencias y Entidades de la Administracion PUblica Federall

Lineamientos para la proteccidon de datos personales

Lineamientos para la Valoraciéon y Disposicion Documental del estado de Querétaro

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacidn

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de

archivos y transparencia para la Administraciéon PUblica Federal y su Anexo Unico

Acuerdo por el que se establece los Lineamientos a que se sujetard la guarda,

custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable Gubernamentall

Acuerdo por el que se actualizan las Disposiciones Generales para la Transparencia

y los Archivos de la Administracidon Publica Federal y el Manual Administrativo de|

Aplicacidon General en las Materias de Transparencia y de Archivo |

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico |/

Guia para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico |/

Norma de Archivo Contable Gubernamental. NACG 01 Disposiciones Aplicables /

al Archivo Contable Gubernamental. Unidad de Contabilidad Gubernamental e LB
7/
."llll
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> Informes sobre la Gestidn Publica, 2012. Instructivo para elaborar el Cuadro generall
de clasificacion archivistica

Instructivo para la elaboracién de la Guia simple de archivos

Instructivo para la elaboracién del Catdlogo de disposicién documental

Instructivo para el trdmite de baja documental de archivos del Gobierno Federal E
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Conforme a lo dispuesto en los articulos 23 al 25, de la Ley General de Archivos, asi como
en el 28 fraccion IV de la Ley de Archivos del Estado de Querétaro, en Santiago de
Querétaro, Qro. a 05 dias del mes de junio de 2026, en la Primera Sesidn Ordinaria del
Comité de Técnico para la Valoracién y Disposicién Documental de la Unidad de Servicios
para la Educacidn Bdsica en el Estado de Querétaro, mediante el ACUERDO
CTVDD/005/2026 estipulado en el Acta de la Primera Sesion Ordinaria NUmero 001/2026, se
Aprueba el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026.

ELABORA. EVISAF VoBo. ) Vs,
\ &
=) g /[
Lic. AntgnioV/ de JesUs M.C.A_.(?Z/ Jgse  Lozano | Ing. Juan Carlos Martinez
Mendoza Palomo. Vacd. | Garcia.
= Subcoordinador de Gestidn
Coordinador de Archivos. Director de Administracion. | Administrativa.

AUTORIZA COMITE TECNICO PARA LA VALORACION Y DISPOSICION DOCUMENTAL.

PRESIDENTE.

SECRETARIO.

Ing. Juan Carlos Martinez Garcia.
Subcoordinador de Gestidn
Administrativa.

%
M.C.AZ. Jos¢/Lozano Vaca.
Director de Administracion.

INTEGRANTE. '\.1 \ \/
-\
.‘ \\\

W

INTEGRANTE.

M. en D. Maria delc: Paz Cérdoba Reyes.
Titular del Orgapo Interno de Control.
Representante del Area del Organo
Interno de Control.

Lic. Ana Magdalena Bracamontes Cruz.
Directora Juridica.
Representante del Area Juridica.

INTEGRANTE.

INTEGRANTE.

7/5:5

C. Maria del Refug\io Rojas Alfaro.
Analista Adminis’rro’rjvo de la SCGE.
Representante del Area Educativa.

Lic. Nathehie! Trejo Sdnchez
Jefe de Depto. de Gestion Educativa.
Representante del Area Operativa.
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