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1| MARCO NORMATIVO

1.- £l 7 de febrero de 2014, el Ejecutivo Federal publicé en el Diario oficial de la Federacién, el
Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Constitucion Politica de los Estadas
Unidos Mexicanos en materia de transparencia, modificando entre otros, el articulo 6° fraccion V |d
dichos ordenamientos.

2.- En este sentido el 15 de junio del 2018, fue publicado en el Diario Oficial de la Federacién la
Ley General de Archivos (LGA) y que, por lo dispuesto en su segundo transitorio, entrd en vigor el 15 de

junio del 2019; dicha normatividad, en el articulo 1, de la Ley General de Archivos (LGA), define, en el -

articulo 4 fraccion XII1, XX, XXXI1II, XXXVII, XLIX. De conformidad con lo dispuesto en el Capitulo Il de las
Obligaciones, en los articulos 10, 11, 12,13 y 14 de la Ley General de Archivos. (LGA)

3.- En el contexto local, el decreto por el que se expide la Ley de Archivos del Estado de Quintana
Roo, la cual detalla en el articulo 11, 12, 15 y 27.

4.- En el contexto local, el decreto por el que se expide la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo (LTAIPQRQOQ), la cual, detalla en el articulo 2,
fraccion VII. En este mismo articulo, en la fraccién VI, la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica para el Estado de Quintana Roo (LTAIPQROO), con fundamento en el articulo 18 y 19. Las
obligaciones de Transparencia detalladas en el Capitulo | de la Obligaciones de Transparencia Comunes.
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I OBJETIVOS ESPECIFICOS

El Catalogo de Disposicion Documental del Municipio de Cozumel tiene como objetivos
especificos: \

» Estandarizar los procedimientos de gestion documental en todas las dependencias \y
unidades administrativas, garantizando la homogeneidad en la organizacion, clasificacion
resguardo de los documentos.

» Facilitar la localizacién y recuperacién de informaciéon mediante la definicién de series,
subseries y plazos de conservacién adecuados a cada tipo de documento.

» Optimizar el uso de recursos fisicos y digitales en la administracion de archivos, evitando

duplicidades y asegurando la eficiencia en el almacenamiento y resguardo documental.

Preservar los documentos de valor historico y legal, asegurando que se mantengan de

manera permanente aquellos expedientes que forman parte del patrimonio documental del

municipio.

> Fortalecer la transparencia y el acceso a la informacion publica, promoviendo la
disponibilidad de documentos para la ciudadania conforme a la normativa vigente.

» Fomentar la cultura archivistica entre el personal municipal, mediante la capacitacion y la

participacién en la correcta aplicacion del catdlogo y en la gestién documental cotidiana.

Garantizar |a transferencia y disposicion final de documentos conforme a los lineamientos

legales y administrativos, asegurando la trazabilidad y responsabilidad en cada proceso.

Y

Y

La implementacién de estos objetivos especificos refuerza la importancia del Catilogo de
Disposicion Documental, al establecer un marco claro y normativo para la gestién, conservacién y
disposicién de los documentos municipales. Su aplicacién garantiza no solo la organizacién eficiente y
la preservacién del patrimonio documental del Municipio de Cozumel, sino también el fortalecimiento
de la transparencia, la rendicién de cuentas y el acceso oportuno a la informacién pablica, consolidando
un sistema archivistico moderno, confiable y alineado con las mejores practicas administrativas.

11l PRESENTACION
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El Catdlogo de Disposicion Documental del Municipio de Cozumel es un instrumento archivfstic%

normativo que establece los plazos de conservacién, las transferencias documentales y el destino final de
los expedientes generados o recibidos por las distintas dependencias y unidades administrativas que
integran este Ayuntamiento, en el ejercicio de sus funciones y atribuciones.

Este catdlogo representa una herramienta fundamental para la adecuada gestion documental, al
permitir organizar, depurar y preservar la informacion de manera eficiente, asegurando su disponibilidad
para la administracién pablica y para la ciudadania, en apego a lo dispuesto en la Ley General de
Archivos, la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo y los lineamientos emitidos por el Sistema
Nacional de Archivos. (CONARCH)

Cabe destacar que este instrumento de organizacion archivistica fue disefado y elaborado
mediante un proceso participativo, en el cual se incorporaron las experiencias practicas y las opiniones
de las dependencias y unidades administrativas productoras de la documentacion. La Coordinacién de
Archivo Municipal fungié como instancia rectora en la formulacion, integracion y organizacion del
presente documento, mientras que el Grupo Interdisciplinario participd activamente en su revision y
validacién, asegurando con ello la solidez técnica y normativa del Catalogo de Disposicion Documental.

La aplicacién de este instrumento garantiza la conservacién de los documentos durante el tiemp
establecido conforme a su valor administrativo, legal, fiscal, contable, preservando de manera
permanente aquellos que constituyen parte esencial de la memoria institucional y del patrimonio
documental del Municipio de Cozumel.

Con la puesta en marcha de este Catalogo, el Ayuntamiento refrenda su compromiso con la
transparencia, la rendicién de cuentas, la eficiencia administrativa y la preservacion de la memoria
histérica de nuestra comunidad, asegurando con ello el ejercicio pleno del derecho de acceso a la
informacién publica de las y los Cozumelefos.
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IV POLITICAS DE APLICACION CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
(CADIDO)

1. PRINCIPIO DE OBLIGATORIEDAD

=

El Catdlogo de Disposicién Documental (CADIDO) ser4 de observancia obligatoria para todas las \{ 3 C

dreas del Ayuntamiento, en el manejo, organizacién, conservacion, transferencia y destino final de los
documentos.

2. APLICACION UNIFORME

Las disposiciones establecidas en el CADIDO deberén aplicarse de manera homogénea en todas
las unidades administrativas, sin excepcion, garantizando la correcta gestién de los documentos.

3. RESPETO A LOS VALORES DOCUMENTALES

La aplicacion del CADIDO debe asegurar la identificacion de los valores administrativos, legales,
fiscales, contables, historicos y de transparencia, con el fin de garantizar la preservacion de aquellos
documentos con valor permanente.

4. SEGURIDAD Y LEGALIDAD

Ningin documento podrd ser eliminado, transferido o modificado fuera de los plazos vy
procedimientos establecidos en el CADIDO vy en el marco normativo aplicable. !

5. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Los responsables de archivo deberan realizar las transferencias primarias, secundarias y, en su caso
la entrega al archivo histérico conforme a los plazos establecidos en el CADIDO.

6. CONSERVACION PREVENTIVA !

|
Se adoptardn medidas de conservacién preventiva para asegurar la integridad fisica, legal y

administrativa de los documentos durante su tiempo de resguardo.
7. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

La aplicaciéon del CADIDO deberd garantizar el derecho de acceso a la informacion publica y la
proteccion de datos personales, conforme a la legislacién vigente.

8. CAPACITACION CONTINUA

El personal de las dreas administrativas y de los archivos recibird capacitacion continua sobre el
uso y aplicacién del CADIDO.

h,
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V CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO)
» FUNCIONES COMUNES

2ca HUICIOS CONTRA LA DEPENDENCIA X s | 0 X
2C9 __ |IUICIOS DE LA DEPENDENCIA x s 5 0 x L
2C. ASUNTOS JURIDICOS X 5 s 0 x A\
X L ] 2 L] X 1\
x e 2 2 X JAY
X 3 20 23 x
X 3 20 23 x <]
4ca |CONTROLDE ASISTENCIAS [VACACIONES, DESCANSOS ¥ LICENCIAS, | 3 . : M \
INCAPACIDADES FTC,)
4C10  |DESCUENTOS [ 3 5 0 x 1
4C11  [ESTIMULO ¥ RECOMPENSAS * ] s * x
4C.RECURSOS \\
HUMANOS sc1s  |CONTROL DE PRESTACIONES EN MATERIA ECONOMICA (FONAC, ¥ i 5 i %
ISISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO, SEGUROS, ETC.)
(CAP, ION CONTINUA ¥ L0 PRC DEL
4622 {oERSONAL DE AREAS ADMINISTRATIVAS % a : . i
4€23  [SERVICIO SOCIAL DE AREAS ADMINISTRATIVAS x 2 3 s x
5C3  |GASTOS EGRESOS POR PARTIDA PRESUPUESTAL x 3 2 s x
SC.14 (CUENTAS POR LIQUIDAR X ] ] 0 x
5C15 DE PRESUPUESTOS x 3 2 ) x
s 5C16  |AMPLIACIONES DEL PRESUPUESTO x 3 2 s x
FINANCIEROS 5C.17 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE EGRESOS X b} ki 0 x
sCis REGISTRO ¥ CONTROL DE POLIZAS DE INGRESOS X i . ] x
5013 [POLIZAS DE DIARIO x 3 ? 0 x
5C24 _|ESTADOS FINANCIEROS x 3 ) 0 x
5C26 [ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO X ] 2 L] X
6C3  [LICITACIONES x 3 ? © x
6C4 ES X 3 r J '] X
6C6 'CONTROL DE CONTRATOS X 3 I X X
6C RECURSOS 6C14  |REGISTRO DE PROVEEDORES ¥ CONTRATISTAS x ' P s x
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9C.14 IE!ESVEV!NMOHCMLE
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112 [DISPOSICIONES EN MATERIA DE INFORMACION Y EVALUACION " 5 : . i
11c8  |PROGRAMAS DE ACCION N N S - B
11C PLANEACION,
INFORMACION, 11C14  JGRUPO INTERINSTITUCIONAL DE INFORMACION (COMITES) X 5 5 A 5
EVALUACKON ¥
POLITICAS 1117 |NFORME DE BIECUCION X 3 2 s x
11C18 | INFORME DE GOBIERNO i s 3 i ”
11C19  |INDICADORES m " N > 5
11€20 |INDICADORES DE DESEMPERO,CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD ¢ 5 5 g -
12¢ e e et i) X 3 5 8 x
ml‘l‘-‘ﬂ 12C6  |SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION X N . s . 1]
N
12¢7  [PORTAL DE TRANSPARENCIA M 3 5 i <
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