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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

1 Archivo de Trámite 1.1 Solicitudes de 
Transferencia Primaria 

Expedientes que contienen 
Información de transferencia 
primaria. 

X       1 6 

1.2 Solicitudes de Préstamo y 
Consulta 

Expedientes que contienen 
Información relacionada a las 
solicitudes de consulta o 
préstamo de expedientes. 

X       1 6 

1.3 Instrumentos de Control y 
Consulta 

Expedientes que contienen 
Información relacionada a los 
Instrumentos de Control y 
Consulta. 

X       1 6 

2 Mejoramiento de la 
Vivienda Ramo XXXIII 

2.1 Piso Firme Expedientes que contienen 
información de los 
beneficiarios del Programa. 

X       1 6 

2.2 Muro Firme Expedientes que contienen 
información de los 
beneficiarios del Programa. 

X       1 6 

2.3 Techo Firme Expedientes que contienen 
información de los 
beneficiarios del Programa. 

X       1 6 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

3 Apoyos de Cuenta 
Pública 

3.1 Apoyos Generales en 
Especie 

Expedientes que contienen 
información de beneficiarios 
apoyados en especie o 
materiales de construcción. 

X       1 6 

3.2 Apoyos para Gastos 
Funerarios 

Expedientes de información de 
beneficiarios apoyados en 
especie (Despensa y Ataud). 

X       1 6 

3.3 Apoyos Comunitarios Expedientes con información 
relacionada a apoyos aplicados 
en obras comunitarias. 

X       1 6 

4 Subsidios 
Personalizados 

4.1 Apoyos Económicos Expedientes de infomación 
relacionada de beneficiarios 
apoyados económicamente. 

X       1 6 

4.2 Pago Proovedores Expedientes que contienen 
información de proovedores 
del municipio a los que se les 
paga a través de un Convenio. 

X       1 6 

4.3 Pago de Nómina Expedientes que contienen 
información de empleados de 
la Administración que tienen 
un Contrato temporal.  

X      1 6 

4.4 Pago de Viáticos Expedientes que contienen 
información de viáticos 
asignados por comisiones 
asignadas. 

X       1 6 
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         VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

5 Btácora (Agenda de 
Actividades Semanal 

por Dirección) 

5.1 Agenda Semanal por 
Dirección 

Expedientes que contienen el 
registro de comisiones 
propuestas. 

X       1 6 

5.2 Vales de Combustible Expedientes que contienen el 
registro de comisiones 
autorizadas y vales con folio. 

X       1 6 

6 Servicios de Calidad 
GTO 

6.1 Políticas para la 
implementación del 

Programa 

Expedientes que contienen 
información relacionada al 
Programa de Seguridad, Orden 
y Limpieza (PSOL). 

X       3 3 

6.2 Lineamientos del Servidor 
Público de Vantanilla 

Expedientes que contienen 
información relacionada a los 
protocolos de atención 
ciudadana. 

X       3 3 

7 Correspondencia 7.1 Oficios de Conocimiento y 
Acuses de Recibido de 

Oficios dirigidos a 
Unidades Admnistrativas 

Expedientes que contienen 
Oficios de Conocimento y 
Acuses de Recibido. 

X       1 6 

7.2 Oficios Internos Expedientes que contienen 
oficios turnados a Directores o 
personal de la Administración y 
acuses. 

X       1 6 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

8 Trámites Internos de 
Personal 

8.1 Alta de Personal Expedientes que contienen 
oficios para dar de alta en 
nómina a nuevo personal. 

X       1 6 

8.2 Baja de Personal Expedientes que contienen 
oficios de bajas de personal. 

X       1 6 

8.3 Rotación de Personal Expedientes que contienen 
oficios para cambios de área. 

X       1 6 

8.4 Incapacidad Expedientes que contienen 
oficios para dar incapacidad al 
personal. 

X       1 6 

8.5 Permisos Expedientes que contienen 
oficios para permisos por 
ausencia. 

X       1 6 

8.6 Reincorporación Expedientes que contienen 
oficios de reincorporación de 
personal. 

X       1 6 

8.7 Nombramientos Expedientes que contienen 
oficios de nombramuentos. 

X       1 6 

8.8 Aumentos Expedientes que contienen 
oficios para aumento salarial. 

X       1 6 

9 Convenios y Anexos     Expedientes que contienen 
convenios con proveedores y 
colaboración Estado-
Municipio. 

X       1 6 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

10 Lista de Asistencia     Expedientes que contienen 
las listas de asistencia del 
personal. 

X       1 6 

11 Convocatorias     Expedientes que contienen 
las Convocatorias en 
General. 

X       1 6 

12 Circulares     Expedientes que contienen 
Circulares giradas a las 
Unidades Administrativas, 
Delegaciones y Población 
en General. 

X       1 6 

13 Parte de 
Novedades 

13.1 Seguridad Pública Expedientes que contienen 
información relacionada a 
las actividades diarias 
realizadas y rotación de 
elementos. 

X       1 6 

14 Oficios Generales 14.1 Autorización Expedientes que contienen 
información relacionada a: 
apoyos económicos, pago a 
proovedores, pago de 
nómina, pago de viáticos y 
comprobaciones. 

X       1 6 

14.2 Solicitudes Internas Expedientes que contienen 
oficios de solicitudes 
internas de papelería, 
insumos y requisiciones. 

X       1 6 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

15 Acceso a la 
Información Pública 

15.1 Solicitudes de 
Información Pública 

Expedientes que contienen 
información relacionada a 
las solicitudes de acceso a 
la información. 

X       2 5 

15.2 Solicitudes de Prórroga 
del Plazo de Respuesta 

Expedientes que contienen 
información relacionada a 
las solicitudes de prórroga 
del plazo de respuesta. 

X       2 5 

15.3 Solicitudes de 
Clasificación de la 

Información 

Expedientes que contienen 
solicitudes de clasificación 
de información. 

X       2 5 

15.4 Solicitudes de Prórroga 
del Periodo de Reserva 

Expedientes que contienen 
información relacionada a 
las solicitudes de prórroga 
del periodo de reserva. 

X       2 5 

16 Acceso y Protección 
de Datos 

Personales 

16.1 Derechos ARCO Expedientes que contienen 
información relacionada a 
las solicitudes de acceso y 
protección de datos 
peronales. 

X       2 5 

16.2 Aviso de Privacidad Expediente que contiene el 
Aviso de Privacidad. 

X       2 5 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

17 Obligaciones de 
Transparencia 

17.1 Tabla de Aplicabilidad Expediente que contiene la 
Tabla de Aplicabilidad de la 
Unidad Adminisrativa. 

X       2 5 

17.2 Comprobantes de 
Carga de Información 

Expedientes que contienen 
los comprobantes de carga 
de información en la PNT. 

X       2 5 

17.3 Información para 
Página Web 

Expediente que contiene los 
oficios de entrega de 
información para la págna 
web. 

X       2 5 

17.4 Índice de Expedientes 
Clasificados 

Expediente que contiene el 
Índice de Expedientes 
Clasificados. 

X       2 5 

18 Informes de 
Actividades 

    Expedientes que contienen 
los informes mensuales, 
trimestrales y/o anuales. 

X       2 5 

19 POA Programa 
Operativo Anual 

    Expedientes que contienen 
el Programa Operativo 
Anual. 

X       2 5 

20 Manual de 
Organización y 

Funciones 

    Expediente que contiene el 
Manual de Organización de 
la Unidad Admnistrativa 

X       3 4 

21 Manual de 
Procedimientos 

    Expediente que contiene el 
Manual de Procedimientos 
de la Unidad Administrativa 

X       3 4 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

22 Normativas 22.1 Legislación Expedientes que contienen 
las Leyes aplicables a la 
Administración Municipal. 

X X     5 2 

22.2 Reglamentación Expedientes que contienen 
los Reglamentos 
Municipales derivados de la 
Normatividad aplicable. 

X X     5 2 

22.3 Políticas, Lineamientos 
y Criterios 

Expedientes que contienen 
las Políticas institucionales, 
lineamientos y criterios 
aplicables a la Unidad 
Administrativa. 

X X     5 2 

23 Actas de Entrega-
Recepción, y de 

Hechos 

    Expedientes que contienen 
información relacionada a 
las Actas de Entrega-
Recepción realizadas en la 
Unidad Administrativa, así 
como, las Actas de Hechos. 

X       1 6 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

24 Control de Bienes 
Muebles 

24.1 Inventario General Expedientes que contienen 
el Inventario General de la 
Unidad Administrativa. 

X       1 6 

24.2 Inventario de Altas Expedientes que contienen 
los Inventarios de Altas de la 
Unidad Administrativa. 

X       1 6 

24.3 Inventario de Bajas Expedientes que contienen 
los Inventarios de Bajas de 
la Unidad Administrativa. 

X       1 6 

25 Programa de 
Comunicación 

Social 

25.1 Proyectos y Eventos de 
Difusión 

Expedientes que contienen 
información relacionada a la 
difusión. 

X       2 5 

25.2 Campañas de Difusión Expedientes que contienen 
información relacionada a 
las campañas de difusión de 
eventos de la Adminstración 
Municipal. 

X       2 5 

25.3 Publicaciones Expedientes que contienen 
información relacionada a 
las publicaciones realizadas 
por la Unidad Administrativa. 

X       2 5 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

26 Acción Cívica     Expedientes que contienen 
convocatorias, circulares 
relacionadas a los actos 
cívicos celebrados en el 
municipio. 

X       3 4 

27 Asociaciones     Expedientes que contienen 
información relacionada con 
documentos de la 
Delegación Ganadera Local. 

X       3 4 

28 Certificaciones 28.1 Actas Expedientes que contienen 
copias de Actas de 
Ayuntamiento Certificadas. 

X       3 4 

28.2 Acuerdos Expedientes que contienen 
información relacionada con 
oficios certificados de 
Acuerdos. 

X       3 4 

29 Circulares 29.1 Personal Expedientes que contienen 
Circulares dirigidas al 
personal de la 
Admnistración. 

X       3 4 

29.2 Población Expedientes que contienen 
Circulares dirigidas a la 
población en general y/o a 
un grupo específico. 

X       3 4 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

30 Consejos 
Municipales 

30.1 Consulta y 
Participación 
Ciudadana 

Expedientes que contienen 
oficios, convocatorias, listas 
de asistencia y actas del 
Consejo. 

X       3 4 

30.2 Comisión Municipal de 
Prevención Social de la 

Violencia y la 
Delincuencia 

Expedientes que contienen 
oficios, convocatorias, listas 
de asistencia y actas de la 
Comisión. 

X       3 4 

30.3 Consejo Municipal de 
Protección Civil 

Expedientes que contienen 
oficios, convocatorias, listas 
de asistencia y actas del 
Consejo. 

X       3 4 

30.4 Consejo Municipal de 
Participación Social en 

la Educación 

Expedientes que contienen 
oficios, convocatorias, listas 
de asistencia y actas del 
Consejo. 

X       3 4 

30.5 Consejo Municipal de 
Salud 

Expedientes que contienen 
oficios, convocatorias, listas 
de asistencia y actas del 
Consejo. 

X       3 4 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

31 Convocatorias 31.1 Ayuntamiento Expedientes que contienen 
convocatorias dirigidas al 
Ayuntamiento. 

X       3 4 

31.2 Delegados Expedientes que contienen 
convocatorias dirigidas a los 
Delegados Auxiliares. 

X       3 4 

31.3 Comisariados Expedientes que contienen 
convocatorias dirigidas a los 
Comisariados Ejidales. 

X       3 4 

32 Delegaciones 
Municipales 

    Expedientes que contienen 
información relacionada a 
oficios, solicitudes y asuntos 
de las Delegaciones. 

X       3 4 

33 Dependencias 
Municipales 

33.1 Unidad de 
Transparencia y 

Planeación Municipal 

Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la Unidad 
Administrativa. 

X       3 4 

33.2 Biblioteca Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la Unidad 
Administrativa. 

X       3 4 

 

 

 

 

mailto:secretaria_hxichu@hotmail.com


  

 
Palacio Municipal s/n, Zona Centro. CP. 37930. Xichú, Guanajuato. 

(419) 690 4023   Correo: secretaria_hxichu@hotmail.com 

 

 

 

SECRETARÍA DEL AYUNTAMIENTO - CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

33 Dependencias 
Municipales 

33.3 Casa de la Cultura Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la Unidad 
Administrativa. 

X       3 4 

33.4 Comunicación Social Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la Unidad 
Administrativa. 

X       3 4 

33.5 Contraloría Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la Unidad 
Administrativa. 

X       3 4 

33.6 Deportes Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la Unidad 
Administrativa. 

X       3 4 

33.7 Desarrollo Social Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la Unidad 
Administrativa. 

X       3 4 

33.8 Desarrollo Rural Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la Unidad 
Administrativa. 

X       3 4 
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CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

33 Dependencias 
Municipales 

33.9 Desarrollo Económico Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la Unidad 
Administrativa. 

X       3 4 

33.1 DIF Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la Unidad 
Administrativa. 

X       3 4 

33.11 Obras Públicas  Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la Unidad 
Administrativa. 

X       3 4 

33.12 Oficialía Mayor Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la Unidad 
Administrativa. 

X       3 4 

33.13 Protección Civil Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la Unidad 
Administrativa. 

X       3 4 

33.14 Secretaría del 
Ayuntamento 

Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la Unidad 
Administrativa. 

X       3 4 
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PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

33 Dependencias 
Municipales 

33.15 Seguridad Pública Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la Unidad 
Administrativa. 

X       3 4 

33.16 Servicios Públicos Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la Unidad 
Administrativa. 

X       3 4 

33.17 Tesorería Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la Unidad 
Administrativa. 

X       3 4 

33.18 Presidencia Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la Unidad 
Administrativa. 

X       3 4 

34 Dependencias 
Estatales 

34.1 Comisión Estatal del 
Agua de Guanajuato 

Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

34.2 Comisión Estatal del 
Deporte 

Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 
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PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

34 Dependencias 
Estatales 

34.3 Congreso del Estado Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

34.4 Coordinación Estatal de 
Protección Civil 

Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

34.5 DIF Estatal Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

34.6 Gobernador del Estado Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con Gobierno 
del Estado. 

X       3 4 

34.7 Instituto de Ecología Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

34.8 Instituto Estatal de la 
Cultura 

Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

 

 

mailto:secretaria_hxichu@hotmail.com


  

 
Palacio Municipal s/n, Zona Centro. CP. 37930. Xichú, Guanajuato. 

(419) 690 4023   Correo: secretaria_hxichu@hotmail.com 

 

 

 

SECRETARÍA DEL AYUNTAMIENTO - CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

34 Dependencias 
Estatales 

34.9 Instituto de Seguridad 
Social del Estado de 

Guanajuato 

Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

34.1 Auditoría Superior del 
Estado de Guanajuato 

Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

34.11 Procuraduría General 
de Juasticia del Estado 

Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

34.12 Procuraduría Agraria Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

34.13 Secretaría de 
Desarrollo Económico 

Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

34.14 Secretaría de 
Desarrollo Social 

Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 
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34 Dependencias 
Estatales 

34.15 Secretaría de 
Desarrollo Social y 

Humano 

Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

34.16 Secretaría de 
Educación 

Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

34.17 Secretaría de Finanzas Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

34.18 Secretaría de Gobierno Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

34.19 Secretaría de Obra 
Pública 

Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

34.2 Secretaría de Salud Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 
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34 Dependencias 
Estatales 

34.21 Secretaría de 
Seguridad Pública 

Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

34.22 Secretaría de Turismo Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

34.23 Sistema Estatal de 
Archivos de 
Guanajuato 

Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

34.24 Supremo Tribunal de 
Justicia 

Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

34.25 Dirección General de 
Tránsito y Transparte 

Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

34.26 Secretaría de Bienestar Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 
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34 Dependencias 
Estatales 

34.27 Procuraduría de los 
Derechos Humanos 

Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

35 Dependencias 
Federales 

35.1 CFE Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

35.2 CNA Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

35.3 INE Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

35.4 PGR Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

35.5 SAGARPA Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 
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35 Dependencias 
Federales 

35.6 SCT Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

35.7 SEDENA/16 Zona 
Militar 

Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

35.8 SEMARNAT Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

35.9 SHCP Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

35.1 RAN Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

35.11 Comsión Nacional de 
los Derechos Humanos 

Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 
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35 Dependencias 
Federales 

35.12 Supremo Tribunal de 
Justicia 

Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

36 Educación 36.1 CCA Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

36.2 CECyTE EMSaD Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

36.3 Instituciones Nivel 
Básico 

Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

36.4 USAE Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

36.5 CEDE Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 
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36 Educación 36.6 CONAFE Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

36.7 INEA Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

37 Ejidos     Expedientes que contienen 
información, oficios y 
convocatorias dirigidos y 
generados por 
Comisariados y Consejos de 
Vigilancia. 

X       3 4 

38 Inventarios     Expedientes que contienen 
inventarios generales, altas, 
bajas y resguardos de 
equipo, artículos de oficina. 

X       3 4 

39 Junta Patriótica 39.1 Comité/Convocatorias Expedientes que contienen 
convocatorias y documentos 
generados por el Comité. 

X       3 4 

39.2 Contratos y 
Presupuestos 

Expedientes que contienen 
información relacionada al 
presupuesto y contratos 
realizados. 

X       3 4 
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40 Justicia 40.1 Juzgado Menor Mixto Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

40.2 Ministerio Público Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

40.3 Tribunal de lo 
Contencioso 

Administrativo 

Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes y asuntos 
relacionados con la 
Dependencia. 

X       3 4 

41 Nombramientos 41.1 Funcionarios y 
Directores 

Expedientes que contienen 
copia de los nombramientos 
de empleados y directores 
de la Adminstración. 

X       3 4 

41.2 Delegados Expedientes que contienen 
copia de los nombramientos 
de los Delegados Auxiliares. 

X       3 4 
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42 Permisos 42.1 Eventos Sociales Expedientes que contienen 
acuses y solicitudes. 

X       3 4 

42.2 Fiestas Patronales Expedientes que contienen 
acuses y solicitudes. 

X       3 4 

42.3 Anuencias Expedientes que contienen 
acuses y solicitudes. 

X       3 4 

42.4 División de Predios Expedientes que contienen 
acuses y solicitudes. 

X       3 4 

42.5 Factibilidad de Uso de 
Suelo 

Expedientes que contienen 
copia de factibilidades 
expedidas para uso de 
suelo. 

X       3 4 

43 Constancias 43.1 Domicilio Expedientes que contienen 
acuses y solicitudes. 

X       3 4 

43.2 Identidad Expedientes que contienen 
acuses y solicitudes. 

X       3 4 

43.3 Residencia Expedientes que contienen 
acuses y solicitudes. 

X       3 4 

43.4 Ingresos Expedientes que contienen 
acuses y solicitudes. 

X       3 4 

43.5 Recomendación Expedientes que contienen 
copia de Constancias 
expedidas. 

X       3 4 

43.6 Dependencia 
Económica 

Expedientes que contienen 
copia de Constancias 
expedidas. 

X       3 4 
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43 Constancias 43.7 Buena Conducta Expedientes que contienen 
copia de Constancias 
expedidas. 

X       3 4 

43.8 Ocupación/Laboral Expedientes que contienen 
copia de Constancias 
expedidas. 

X       3 4 

43.9 No Infracción Expedientes que contienen 
copia de Constancias 
expedidas. 

X       3 4 

43.1 Origen Expedientes que contienen 
copia de Constancias 
expedidas. 

X       3 4 

44 Acceso a la 
Información Pública 

44.1 Solicitudes de 
Información Pública 

Expedientes que contienen 
solicitudes de información 
pública. 

X       3 4 

44.2 Solicitud de Prórroga 
del Plazo de Respuesta 

Expedientes que contienen 
solicitudes de prórroga. 

X       3 4 

44.3 Solicitudes de 
Clasificación de 

Información 

Expedientes que contienen 
solicitudes de clasificación 
de información. 

X       3 4 

44.4 Solicitud de Prórroga 
del Periodo de Reserva 

Expedientes que contienen 
solicitudes de prórroga. 

X       3 4 

45 Acceso y Protección 
de Datos 

Personales 

45.1 Derechos ARCO Expedientes que contienen 
solicitudes de Derechos 
ARCO 

X       3 4 

45.2 Aviso de Privacidad Expediente que contiene 
avisos de privacidad 

X       3 4 
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46 Obligaciones de 
Transparencia 

46.1 Tabla de Aplicabilidad Expedientes que contienen 
la Tabla de Aplicabilidad de 
la Unidad Administrativa. 

X       3 4 

46.2 Comprobantes de 
Carga de Información 

Expedientes que contienen 
los comprobantes de carga 
de información en la 
Plataforma de 
Transparencia. 

X       3 4 

46.3 Información para 
Página Web 

Expedientes que contienen 
documentos y/o información 
publicada en la página web 
del municipio. 

X       3 4 

46.4 Índice de Expedientes 
Clasificados 

Expedientes que contienen 
información clasificada. 

X       3 4 

47 Comisiones     Expedientes que contienen 
copia de las comisiones 
asignadas al personal del 
área. 

X       3 4 

48 Vinculación con 
Organismos Afines 

    Expedientes que contienen 
información relacionada con 
grupos regionales, estatales 
y/o federales de los cuales 
se forma parte. 

X       3 4 
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49 Archivo de Trámite 49.1 Instrumentos de 
Control y Consulta 

Expedientes que contienen 
cuadro, catálogo, inventario. 

X       3 4 

49.2 Transferencias 
Primarias 

Expedientes que contienen 
solicitudes para 
transferencia primaria. 

X       3 4 

49.3 Registro de Asuntos en 
Gestión 

Expedientes que contienen 
asuntos que se encuentran 
en proceso. 

X       3 4 

50 Planes y Programas 
de Trabajo 

50.1 Plan Municipal de 
Desarrollo 

Expedientes que contienen 
información sobre el Plan 
Municipal de Desarrollo. 

X       3 4 

50.2 Programa de Gobierno 
Municipal 

Expedientes que contienen 
información sobre el 
Programa de Gobierno. 

X       3 4 

50.3 Programa Operativo 
Anual 

Expedientes que contienen 
información sobre el 
programa operativo anual. 

X       3 4 

50.4 Programa de 
Prevención del Delito 

Expedientes que contienen 
información sobre el 
programa. 

X       3 4 

50.5 Programa Guía 
Consultiva 

Expedientes que contienen 
información sobre el 
programa. 

X       3 4 

50.6 Programas de 
Capacitación 

Expedientes que contienen 
información de los 
programas. 

X       3 4 
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51 Informes de 
Actividades 

    Expedientes que contienen 
informes del área. 

X       3 4 

52 Intrumentos 
Contractuales 

    Expedientes que contienen 
información sobre contratos. 

X       3 4 

53 Convenios     Expedientes que contienen 
información sobre contratos. 

X       3 4 

54 Normativas 54.1 Legislación Expedientes que contienen 
Leyes aplicables. 

X       3 4 

54.2 Reglamentación Expedientes que contienen 
Reglamentos Municipales. 

X       3 4 

54.3 Políticas, Bases y 
Lineamentos 

Expedientes que contienen 
políticas, bases y 
lineamientos. 

X       3 4 

54.4 Criterios Expedientes que contienen 
políticas, bases y 
lineamientos. 

X       3 4 

54.5 Manual de 
Organización y 

Funciones 

Expedientes que contienen 
el manual de organización. 

X       3 4 

54.6 Manual de 
Procedimientos 

Expedientes que contienen 
el manual de 
procedimientos. 

X       3 4 

55 Actas de Entrega-
Recepción, y de 

Hechos 

    Expedientes que contienen 
las Actas realizadas en el 
área. 

X       3 4 
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56 Auditorías 56.1 Internas Expedientes que contienen 
documentos de auditorías 
internas. 

X       3 4 

56.2 Externas Expedientes que contienen 
documentos de auditorías 
externas. 

X       3 4 

57 Control de 
Asistencia 

    Expedientes que contienen 
copias de las listas de 
asistencia. 

X       3 4 

58 Control Vehicular     Expedientes que contienen 
documentos y/o resguardos 
de vehículos. 

X       3 4 

59 Servicio Social     Expedientes que contienen 
documentos de alumnos de 
servicio social. 

X       3 4 

60 Estadísticas     Expedientes que contienen 
estadísticas generadas y/o 
aplicadas en el área. 

X       3 4 

61 Programas de 
Comunicación 

Social 

61.1 Campaña de Difusión Expedientes que contienen 
información sobre 
campañas de difusión. 

X       3 4 

61.2 Publicaciones Expedientes que contienen 
los Informes del Gobierno 
Municipal. 

X       3 4 
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62 Mejora Regulatoria     Expedientes que contienen 
documentos, oficios y 
trámites del programa de 
mejora regulatoria. 

X       3 4 

63 Comité de 
Transparencia 

63.1 Apéndice de Actas de 
Sesiones 

Expedientes que contienen 
documentos y actas del 
comité. 

X       3 4 

63.2 Procedimiento de 
Revocación de 
Clasificación 

Expedientes que contienen 
información sobre 
revocaciones. 

X       3 4 

63.3 Procedimiento de 
Ratificación de Acuerdo 

de Clasificación 

Expedientes que contienen 
información sobre 
ratificaciones. 

X       3 4 

63.4 Procedimiento de 
Modificación de 

Clasificación 

Expedientes que contienen 
información sobre 
modificaciones. 

X       3 4 

63.5 Integrantes y 
Calendario de Sesiones 

del Comité 

Expedientes que contienen 
estadísticas generadas y/o 
aplicadas en el área. 

X       3 4 

64 Gobierno Abierto     Expedientes que contienen 
información sobre 
actividades de gobierno 
abierto. 

X       3 4 
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65 Constancias 65.1 Domicilio Expedientes que contienen 
copia y recib de pago de la 
Constancia expedida. 

X   X X 1 4 

65.2 Número Oficial Expedientes que contienen 
copia y recibo de pago de la 
Constancia expedida. 

X   X X 1 4 

65.3 No Infracción Expedientes que contienen 
copia y recibo de pago de la 
Constancia expedida. 

X   X X 1 4 

65.4 Residencia Expedientes que contienen 
copia y recibo de pago de la 
Constancia expedida. 

X   X X 1 4 

65.5 No Correctivo Expedientes que contienen 
copia y recibo de pago de la 
Constancia expedida. 

X   X X 1 4 

66 Multas 66.1 Infracciones Expedientes que contienen 
copia del recibo de pago por 
infracción de tránsito. 

X X X X 1 4 

67 Servicio de 
Panteones 

67.1 Inhumación Expedientes que contienen 
el recibo de pago por 
inhumación. 

X   X X 1 4 

    67.2 Quinquenio Expedientes que contienen 
el recibo de pago por 
quinquenio. 

X   X X 1 4 

    67.3 Permiso para Fosa, 
Gaveta o Lápida 

Expedientes que contienen 
el recibo de pago por 
construcción. 

X   X X 1 4 
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67 Constancias 67.4 Construcción de 
Monumentos en 

Panteones 

Expedientes que contienen 
el recibo de pago por 
construcción. 

X   X X 1 4 

67.5 Traslado de Cadáveres 
fuera del Municipio 

Expedientes que contienen 
el recibo de pago por el 
permso de  traslado. 

X   X X 1 4 

67.6 Exhumación de Restos Expedientes que contienen 
el recibo de pago por 
exhumación. 

X   X X 1 4 

68 Agua y Drenaje 68.1 Pago de Agua de Uso 
Comercial 

Expedientes que contienen 
el recibo de pago por 
servicio. 

X   X X 1 4 

68.2 Pago de Agua de Uso 
Doméstico 

Expedientes que contienen 
el recibo de pago por 
servicio. 

X   X X 1 4 

68.3 Pago de Drenaje Expedientes que contienen 
el recibo de pago por 
servicio. 

X   X X 1 4 

68.4 Conexión de Agua Expedientes que contienen 
el recibo de pago por 
conexión. 

X   X X 1 4 

68.5 Conexión de Drenaje Expedientes que contienen 
el recibo de pago por 
conexión. 

X   X X 1 4 

68.6 Transporte de Agua en 
Pipa 

Expedientes que contienen 
el recibo de pago por 
transporte de agua. 

X   X X 1 4 
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69 Productos 69.1 Ocupación y 
Aprovechamiento de la 

Vía Pública 

Expedientes que contienen 
el recibo de pago. 

X   X X 1 4 

69.2 Permiso Eventual por 
Uso de la Vía Pública 

Expedientes que contienen  
recibos de pago. 

X   X X 1 4 

69.3 Uso de Bienes 
Municipales 

Expedientes que contienen 
recibos de pago del 
Mercado. 

X   X X 1 4 

69.4 Baños Públicos Expedientes que contienen 
recibos de pago por el 
servicio. 

X   X X 1 4 

70 Proveedores 70.1 Inscripción Expedientes que contienen 
el recibo de pago por 
inscripción. 

X   X X 1 4 

    70.2 Reinscripción Expedientes que contienen 
el recibo de pago por 
reinscripción. 

X X X X 1 4 

71 Acceso a la 
Información Pública 

71.1 Solicitudes de 
Información Pública 

Expedientes que contienen 
solicitudes de información. 

X       2 5 

71.2 Solicitudes de Prórroga 
del Plazo de Respuesta 

Expedientes que contienen 
solicitudes de prórroga. 

X       2 5 

71.3 Solicitudes de 
Clasificación de 

Información 

Expedientes que contienen 
solicitudes de clasificación. 

X       2 5 

71.4 Solicitudes de Prórroga 
del Periodo de Reserva 

Expedientes que contienen 
solicitudes de ampliación del 
periodo de reserva. 

X       2 5 
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72 Obligaciones de 
Transparencia 

72.1 Tabla de Aplicabilidad Expedientes que contienen 
la Tabla de Aplicabilidad. 

X       2 5 

72.2 Comprobantes de 
Carga de Información 

Expedientes que contienen 
copia de comprobantes. 

X       2 5 

72.3 Información para 
Página Web 

Expedientes que contienen 
información y acuses de 
recibido. 

X       2 5 

72.4 Índice de Expedientes 
Clasificados 

Expedientes que contienen 
el índice de expedientes. 

X       2 5 

73 Combustible 73.1 Apoyos con Gasolina Expedientes que contienen 
los vales de apoyos. 

X   X X 1 4 

73.2 Gasolina para Áreas Expedientes que contienen 
los vales de gasolina de las 
unidades administrativas. 

X   X X 1 4 

73.3 Diesel para Áreas Expedientes que contienen 
los vales de diesel de las 
unidades administrativas. 

X   X X 1 4 

74 Oficios 74.1 Recibos Diversas 
Áreas 

Expedientes que contienen 
oficios recibidos. 

X       1 4 

74.2 Recibidos Diversas 
Dependencias 

Expedientes que contienen 
oficios recibos de gobierno. 

X       1 4 

74.3 Enviados Diversas 
Áreas 

Expedientes que contienen 
oficios enviados de las 
áreas. 

X       1 4 

74.4 Enviados Diversas 
Dependencias 

Expedientes que contienen 
oficios enviados de 
dependencias de gobierno. 

X       1 4 
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75 Alimentación de la 
Página Web 

75.1 Información para 
Página Web 

Expedientes que contienen 
información de los estados 
financieros trimestral. 

X       6 1 

76 Guía Consultiva 
(Desempeño 

Municipal) 

76.1 Información del Módulo 
2 

Expedientes que contienen 
documentación 
comprobatoria de los 
diferentes rubros del 
módulo. 

X       6 1 

77 Obra Pública 
(Programas 

Especiales 2019) 

77.1 Seguridad Pública 2019 Expedientes que contienen 
información sobre el 
Programa Fortalecimiento a 
la Seguridad Pública. 

X X X X 6 1 

77.2 CODE 2019 Expedientes que contienen 
información sobre Canchas 
de Usos Múltiples. 

X X X X 6 1 

77.3 Forrajes 2019 Expedientes que contienen 
información del programa. 

X X X X 6 1 

77.4 Caminos Rurales 2019 Expedientes que contienen 
información sobre obras de 
conservación de caminos. 

X X X X 6 1 

77.5 Bordería 2019 Expedientes que contienen 
información del programa 
Captemos Agua. 

X X X X 6 1 

77.6 Programa MAS 2019 Expedientes que contienen 
información del programa 
Servicio de Calidad GTO.  

X X X X 6 1 
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77 Obra Pública 
(Programas 

Especiales 2019) 

77.7 PSBMC 2019 Expedientes que contienen 
información sobre obras en 
diferentes comunidades. 

X X X X 6 1 

77.8 Casa de la Cultura Expedientes que contienen 
información sobre el 
programa Casa de la 
Cultura. 

X X X X 6 1 

77.9 DIF Expedientes que contienen 
información correspondiente 
al dif. 

X X X X 6 1 

78 Estados de Cuenta 78.1 Cuenta No. 
18000119908 

Expedientes que contienen 
información sobre el estado 
actual. 

X   X X 1 4 

78.2 Cuenta No. 
18000115098 

Expedientes que contienen 
información sobre el estado 
actual. 

X   X X 1 4 

78.3 Cuenta No. 
18000119879 

Expedientes que contienen 
información sobre el estado 
actual. 

X X X X 1 4 

78.4 Cuenta No. 
18000122297 

Expedientes que contienen 
información sobre el estado 
actual. 

X   X X 1 4 

78.5 Cuenta No. 
18000123517 

Expedientes que contienen 
información sobre el estado 
actual. 

X   X X 1 4 
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78 Estados de Cuenta 78.6 Cuenta No. 
1800012585-6 

Expedientes que contienen 
información sobre el estado 
actual. 

X X X X 6 1 

78.7 Cuenta No. 
18000110269 

Expedientes que contienen 
información sobre el estado 
actual. 

X X X X 6 1 

78.8 Cuenta No. 
65504818952 

Expedientes que contienen 
información sobre el estado 
actual. 

X X X X 6 1 

78.9 Cuenta No. 
6550450069-1 

Expedientes que contienen 
información sobre el estado 
actual. 

X X X X 6 1 

79 SEvAC     Expedientes que contienen 
información relativa al 
programa. 

X X X X 6 1 

80 Polizas de Egresos 
Cuenta Pública 

80.1 Polizas de Cheques Expedientes que contienen 
información comprobatoria 
de gasto corriente 2020. 

X X X X 1 1 

80.2 Polizas de 
Transferencias 

Expedientes que contienen 
información comprobatoria 
de gasto corriente 2020. 

X X X X 1 4 
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81 Estados de Cuenta 
(Cuenta Pública) 

81.1 Cuenta No. 65-
505257849 

Expedientes que contienen 
información correspondiente 
al ejercicio fiscal 2019 

X X X X 6 1 

81.2 Cuenta No. 65-
500835180 

Expedientes que contienen 
información correspondiente 
al ejercicio fiscal 2019 

X X X X 6 1 

81.3 Cuenta No. 22-
000232874 

Expedientes que contienen 
información correspondiente 
al ejercicio fiscal 2019 

X X X X 6 1 

82 Control de Bienes 
Muebles 

82.1 Inventario General de 
Bienes Muebles 

Expedientes que contienen 
el inventario general de la 
Administración. 

X       2 5 

82.2 Inventario de Bienes de 
la Tesorería 

Expedientes que contienen 
el inventario general. 

X       2 5 

82.3 Inventario de Altas  Expedientes que contienen 
el inventario del Área. 

X       2 5 

82.4 Inventario de Bajas Expedientes que contienen 
el inventario del Área. 

X       2 5 

83 Control de Bienes 
Muebles Donados 

83.1 Inventario de Bienes 
Muebles Donados 

Expedientes que contienen 
el inventario de bienes 
donados. 

X       2 5 

83.2 Inventario de Altas de 
Bienes Donados 

Expedientes que contienen 
el inventario de altas. 

X       2 5 

83.3 Inventario de Bajas de 
Bienes Donados 

Expedientes que contienen 
el inventario de bajas. 

X       2 5 
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84 Egresos FAIS 84.1 Polizas Cheque Expedientes que contienen 
egresos de las obras 
ejecutadas con pago de 
cheque. 

X X X X 6 1 

84.2 Polizas de 
Transferencia 

Expedientes que contienen 
egresos de las obras 
ejecutadas con pago de 
transferencias. 

X X X X 6 1 

84.3 Polizas de Diario Expedientes que contienen 
todos los registros del 
programa en cuestión. 

X X X X 6 1 

85 Ingresos FAIS 85.1 Transferencia Expedientes que contienen 
todas las aportaciones y 
productos financieros 
relativos al programa. 

X X X X 6 1 

86 Estados de Cuenta 
FAIS 

    Expedientes que contienen 
los estados de cuenta del 
programa. 

X X X X 6 1 

87 Nóminas 
Semanales 

87.1 Ejercicio Fiscal Expedientes que contienen 
información del registro en 
el sistema SAP de la 
semana 1 a la 52. 

X X X X 6 1 

87.2 Polizas de Cheque Expedientes que contienen 
los cheque correspondientes 
al programa. 

X X X X 6 1 
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88 Egreso Fortamun 88.1 Polizas de 
Transferencia 

Expedientes que contienen 
transferencias 
correspondientes al 
programa. 

X X X X 6 1 

88.2 Polizas de Diario Expedientes que contienen 
las poólizas 
correspondientes al 
programa. 

X X X X 6 1 

89 Estados de Cuenta 
Fortamun 

    Expedientes que contienen 
los estados de cuenta del 
programa Enero-Diciembre. 

X X X X 6 1 

90 Conciliaciones 90.1 FAIS Expedientes que contienen 
las conciliaciones 
correspondientes al 
programa. 

X X X X 6 1 

90.2 FORTAMUN Expedientes que contienen 
las conciliaciones 
correspondientes al 
programa. 

X X X X 6 1 

91 Ramo XXX     Expedientes que contienen 
información de la propuesta 
de obra que se ingresa al 
programa SAP. 

X X X X 6 1 

92 Recursos Federales 
Transferidos 

    Expedientes que contienen 
la captura al sistema del 
avance físico y financiero de 
las obras. 

X X X X 6 1 

mailto:secretaria_hxichu@hotmail.com


  

 
Palacio Municipal s/n, Zona Centro. CP. 37930. Xichú, Guanajuato. 

(419) 690 4023   Correo: secretaria_hxichu@hotmail.com 

 

 

 

TESORERÍA MUNICIPAL - CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

93 Presupuesto 
Basado en 
Resultados 

    Expedientes que contienen 
todo lo concerniente al PBR. 

X X X X 6 1 

94 Personal de la 
Administración 

Municipal 

    Expedientes que contienen 
información personal de los 
empleados. 

X       3 7 

95 Cuentas de Nómina 
del Personal 

95.1 Quincenales Expedientes que contienen 
las nóminas quincenales de 
los empleados. 

X       3 7 

95.2 Semanales Expedientes que contienen 
las nóminas semanales de 
los empleados. 

X       3 7 

96 Impuestos 
Inmobiliarios 

96.1 Traslación de Domnio 
Urbanos 

Expedientes que contienen 
registros de traslación de los 
contribuyentes. 

X X X   3 7 

96.2 Traslación de Domnio 
Rústicos 

Expedientes que contienen 
registros de traslación de los 
contribuyentes. 

X X X   3 7 

96.3 Varios Urbanos Expedientes que contienen 
movimientos varios. 

X X X   3 7 

96.4 Varios Rústicos Expedientes que contienen 
movimientos varios. 

X X X   3 7 

96.5 Avaluos Urbanos Expedientes que contienen 
avaluos de los predios. 

X X X   3 7 

96.6 Avaluos Rústicos Expedientes que contienen 
avaluos de los predios. 

X X X   3 7 
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96 Impuestos 
Inmobiliarios 

96.7 Avaluos Fiscales Expedientes que contienen 
avaluos ficales. 

X X X X 3 7 

96.8 Ingresos del Impuesto 
Predial 

Expedientes que contienen 
cortes de caja y recibos. 

X       3 7 

96.9 Oficios Expedientes que contienen 
oficios recibidos y 
expedidos. 

X       3 7 
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97 Normatividad 97.1 Legislación Expedientes que contienen 
la Legislación vigente. 

X X     5 5 

97.2 Reglamentación Expedientes que contienen 
reglamentos aplicables al 
órgano de control. 

X X     5 5 

97.3 Políticas, Lineamientos 
y Criterios 

Expedientes que contienen 
todas las políticas, 
lineamentos y ctriterios 
aplicables. 

X X     5 5 

98 Manual de 
Organización y 

Funciones. Manual 
de Procedimientos 

    Expedientes que contienen 
manuales del órgano de 
control 

X       3 4 

99 Procedimientos 
Administrativos 

99.1 Autoridad Investigadora Expedientes que contienen 
información de investigación 
de faltas administrativas. 

X X     5 4 

99.2 Autoridad 
Sustanciadora y 

Resolutora 

Expedientes que contienen 
información de instauración 
de procedimiento de 
responsabilidades 
administrativas y de 
resolución de los 
procedimientos instaurados. 

X X     5 4 
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100 Auditorías 100.1 Financiera Expedientes que contienen 
evaluaciones, revisiones y 
auditorías a las 
dependencias de la 
administración de acuerdo 
con lineamientos técnicos 
en materia de evaluación y 
fiscalización. 

X   X   5 4 

100.2 De Obra Pública Expedientes que contienen 
auditorías, evaluaciones, 
control y seguimiento en la 
ejecución de obras. 

X   X   5 4 

100.3 De Desempeño Expedientes que contienen 
audotrías, revisiones y 
evaluaciones al desempeño 
de las dependencias 
municipales. 

X       5 4 

101 Revisiones 
Trimestrales 

101.1 Cuenta Pública y 
Nómina 

Expedientes que contienen 
revisiones administrativas. 

X       5 4 

101.2 Obra Pública Expedientes que contienen 
revisiones administrativas 
relacionadas a la obra 
pública y Ramo 33. 

X       5 4 
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102 Declaraciones 
Patrimoniales 

102.1 Inicial Expedientes que contienen 
la declaración inicial de 
servidores públicos. 

X X     5 4 

102.2 Modificación Expedientes que contienen 
la declaración de 
modificación. 

X X     5 4 

102.3 Conclusión Expedientes que contienen 
la declaración de conclusión 
del encargo. 

X X     5 4 

103 Dependencias 
Municipales 

    Expedientes que contienen 
información relacionada a 
diferenes actividades del 
Área. 

X       5 4 

104 Dependencias 
Estatales 

104.1 Secretaría de la 
Transparencia y 

Rendición de Cuentas 

Expedientes que contienen 
información sobre con la 
STRC. 

X       5 4 

104.2 Auditoría Superior del 
Estado 

Expedientes que contienen 
información sobre con la 
ASEG. 

X       5 4 

104.3 Sistema Estatal de 
Fiscalización 

Expedientes que contienen 
información sobre con el 
SEF. 

X       5 4 

104.4 Tribunal de Justicia 
Administrativa 

Expedientes que contienen 
sobre el TJA. 

X       5 4 

104.5 Sistema Estatal 
Anticorrupción 

Expedientes que contienen 
información sobre el SEA. 

X       3 7 
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105 Dependencias 
Federales 

105.1 Secretaría del 
Bienestar 

Expedientes que contienen 
información relacionada con 
la Secretaría. 

X       5 4 

106 Contraloría Social 106.1 Comités COCOSOP Expedientes que contienen 
información sobre comités 
de obra de comunidades. 

X       5 4 

107 Comités 
Municipales 

107.1 De Adquisiciones Expedientes que contienen 
información relacionada al 
Comité. 

X       5 4 

107.2 De Transparencia Expedientes que contienen 
información relacionada al 
Comité. 

X       5 4 

107.3 De Obra Pública Expedientes que contienen 
información relacionada al 
Comité. 

X       5 4 

107.4 Mejora Regulatoria Expedientes que contienen 
información relacionada al 
Comité. 

X       5 4 

107.5 Comité Dictaminador Expedientes que contienen 
información relacionada al 
Comité. 

X       5 4 

 

 

 

 

mailto:secretaria_hxichu@hotmail.com


  

 
Palacio Municipal s/n, Zona Centro. CP. 37930. Xichú, Guanajuato. 

(419) 690 4023   Correo: secretaria_hxichu@hotmail.com 

 

 

 

CONTRALORÍA MUNICIPAL - CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

108 Programas 108.1 Guía Consultiva para el 
Desarrollo Municipal 

Expedientes que contienen 
información y formatos de la 
GDM 

X       5 4 

108.2 Sistema Integral de 
Información Municipal 

Expedientes que contienen 
información y formatos del 
SIIM. 

X       5 4 

108.3 Mejora Regulatoria Expedientes que contienen 
información y formatos de 
MR. 

X       5 4 

109 Actas de Entrega-
Recepción 

    Expedientes que contienen 
copia de las Actas de las 
Unidades Administrativas. 

X       5 4 

110 Quejas y Denuncias     Expedientes que contienen 
información de las quejas y 
denuncias en contra de 
servidores públicos. 

X X     5 4 

111 Obligaciones de 
Transparencia 

111.1 Fracciones Comunes Expedientes que contienen 
información relacionada a la 
Tabla de Aplicabilidad, 
Comprobantes de Carga e 
Información para Página 
Web. 

X       5 4 

111.2 Índice de Expedientes 
Clasificados 

Expedientes que contienen 
el índice de Expedientes 
Clasificados. 

X       5 4 
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112 Acceso a la 
Información 

112.1 Solicitudes Expedientes que contienen 
la relación de solicitudes, 
respuestas, recursos, etc. 

X       5 4 

113 Datos Personales 113.1 Acceso Expedientes que contienen 
solicitudes de acceso a 
datos personales. 

X       5 4 

113.2 Rectificación Expedientes que contienen 
solicitudes de rectificación 
de datos personales. 

X       5 4 

113.3 Cancelación Expedientes que contienen 
solicitudes de cancelación 
de datos personales. 

X       5 4 

113.4 Oposición Expedientes que contienen 
solicitudes de oposición de 
datos personales. 

X       5 4 

114 Archivo de Trámite     Expedientes que contienen 
los instrumentos de control y 
consulta, transferencias 
primarias y el registro de 
asuntos en gestión. 

X       5 4 

115 Inventario     Expedientes que contienen 
inventario general, 
inventario de altas, 
inventario de bajas e 
inventario de bienes en 
comodato. 

X       5 4 
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DOCUMENTALES 
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116 Control de 
Asistencia 

    Expedientes que contienen 
las listas de asistencia 
mensaul de la Unidad 
Administrativa. 

X       5 4 

117 Informes de 
Actividades 

    Expedientes que contienen 
los informes de anuales del 
Órgano Interno de Control. 

X       5 4 

118 Programa Anual de 
Actividades 

    Expedientes que contienen 
el Programa Operativo 
Anual. 

X       5 4 

119 Capacitación     Expedientes que contienen 
informacción relacionada 
con las capacitaciones a 
servidores públicos de la 
Administración. 

X       5 4 

120 Circulares     Expedientes que contienen 
información relacionada con 
las circlares generadas por 
la Contraloría. 

X       5 4 
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DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

121 Organización de 
Archivo 

121.1 Instrumentos de 
Consulta y Control 

Expedientes que contienen 
los Instrumentos de Control 
y Consulta. 

X       2 5 

121.2 Transferencias 
Primarias 

Expedientes que contienen 
solicitudes y acuses de 
transferencias primarias. 

X       2 5 

121.3 Solicitudes de 
Préstamo y Consulta 

Expedientes que contienen 
solicitudes y acuses de 
Préstamo y Consulta. 

X       2 5 

122 Directorio 122.1 Presidencia Municipal Expedientes que contienen 
los números telefónicos de 
los departamentos de 
presidencia municipal. 

X       2 5 

122.2 Cabecera Municipal Expedientes que contienen 
los números telefónicos de 
las dependencias 
municipales. 

X       2 5 

122.3 Comunidades Expedientes que contienen 
los números telefónicos de 
las comunidades del 
municipio. 

X       2 5 

122.4 Empresas Expedientes que contienen 
los números telefónicos de 
empresas y contratistas. 

X       2 5 

122.5 Depandencias Externas Expedientes que contienen 
los números telefónicos de 
dependencias externas. 

X       2 5 
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PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

123 Solicitudes de 
Información 

123.1 Transparencia Expedientes que contienen 
solicitudes de información 
pública. 

X       2 5 

123.2 Departamentos 
Muncipales 

Expedientes que contienen 
las solicitudes de 
información que solicitan los 
departamentos mnicipales. 

X       2 5 

124 Solicitudes 124.1 Apoyo Expedientes que contienen 
solicitudes autorizadas a la 
comunidad en general de 
apoyo. 

X       2 5 

124.2 Obra Expedientes que contienen 
solicitudes autorizadas a la 
comunidad en general de 
obra. 

X       2 5 

124.3 Acción Expedientes que contienen 
solicitudes autorizadas a la 
comunidad en general de 
acciones. 

X       2 5 

125 Publicaciones 125.1 DOF Expedientes que contienen 
las publicaciones que se 
han hecho en el DOF. 

X       2 5 

125.2 Periodicos Expedientes que contienen 
publicaciones que se han 
hecho en periodicos locales 
y estatales. 

X       2 5 
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PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

125 Publicaciones 125.3 Municipales Expedientes que contienen 
publicaciones que se han 
hecho en el municipio. 

X       2 5 

125.4 STRC Expedientes que contienen 
publicaciones que se han 
hecho en la STRC. 

X       2 5 

126 Mejora Regulatoria 126.1 Expedición de Número 
Oficial 

Expedientes que contienen 
la constancia de número 
oficial. 

X       2 5 

127 Informe de 
Actividades 

127.1 Reportes de 
Contratación a 
Transparencia 

Expedientes que contienen 
el informe de actividades a 
la strc. 

X       2 5 

127.2 Para Informes de 
Gobierno 

Expedientes que contienen 
el informe de actividades 
para el informe de gobierno. 

X       2 5 

128 Controlde 
Asistencia 

    Expedientes que contienen 
el control de asistencia del 
personal de obras públicas. 

X       2 5 

129 Expediente de 
Personal 

    Expedientes que contienen 
documentos del personal de 
obras públicas. 

X       2 5 

130 Normativas 130.1 Leyes Expedientes que contienen 
la legislación aplicable. 

X X     2 5 

130.2 Reglamentos Expedientes que contienen 
reglamentación aplicable. 

X X     2 5 

130.3 Lineamientos Expedientes que contienen 
lineamientos aplicables. 

X X     2 5 
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PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

130 Normativas 130.4 Acuerdos Expedientes que contienen 
acuerdos aplicables. 

X X     2 5 

130.5 Actas Expedientes que contienen 
información relacionada a 
actas suscritas. 

X X     2 5 

131 Programa Operativo 
Anual 

    Expedientes que contienen 
las propuestas del POA. 

X       2 5 

132 Manual de 
Organización y 

Funciones 

    Expedientes que contienen 
el manual de organzación y 
funciones aprobado por el 
ayuntamiento. 

X       2 5 

133 Manual de 
Procedimientos 

133.1 Director Expedientes que contienen 
el manual del Director. 

X       2 5 

133.2 Supervisores de Obra Expedientes que contienen 
el manual de los 
supervisores. 

X       2 5 

133.3 Auxiliar Aministrativo Expedientes que contienen 
el manual de los Auxiliares. 

X       2 5 

133.4 Choferes Expedientes que contienen 
el manual de los choferes. 

X       2 5 

133.5 Promotores Expedientes que contienen 
el manual de los 
promotores. 

X       2 5 

134 Control de Muebles 134.1 Resguardos Expedientes que contienen 
los resguardos del mobiliario 
de la Unidad Administrativa. 

X       2 5 
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PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

135 Control de Almacen 135.1 Material Expedientes que contienen 
resguardados de material. 

X       2 5 

135.2 Equipo Expedientes que contienen 
resguardados de equipo. 

X       2 5 

135.3 Herramienta Expedientes que contienen 
resguardado de heramienta. 

X       2 5 

136 Control Vehicular 136.1 Vehículo 01 Expedientes que contienen 
las comisiones, 
reparaciones y servicios de 
la unidad. 

X       2 5 

136.2 Vehículo 49 Expedientes que contienen 
las comisiones, 
reparaciones y servicios de 
la unidad. 

X       2 5 

136.3 Vehículo 71 Expedientes que contienen 
las comisiones, 
reparaciones y servicios de 
la unidad. 

X       2 5 

136.4 Otros Expedientes que contienen 
las comisiones, 
reparaciones y servicios de 
las unidades. 

X       2 5 

137 Servicio Social     Expedientes que contienen 
información sobre personal 

que prestan su servicio 
social. 

X       2 5 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

138 Capacitaciones 138.1 Estatales Expedientes que contienen 
las convocatiras a 
capacitación. 

X       2 5 

138.2 Municipales Expedientes que contienen 
las convocatorias a 
capacitación. 

X       2 5 

139 Convenios 139.1 Dependencias Expedientes que contienen 
los convenios con diferentes 
dependencias. 

X X     2 5 

140 Anexos de 
Ejecución 

140.1 Dependencias Expedientes que contienen 
los anexos de ejecución de 
las diferentes dependencias. 

X X     2 5 

141 Contratos 141.1 Obra Expedientes que contienen 
toda la información 
requerida para contratos de 
obra pública. 

X X     2 5 

141.2 Acción Expedientes que contienen 
toda la información 
requerida para acciones. 

X X     2 5 

141.3 Servicios Profesionales Expedientes que contienen 
toda la información 
requerida para contratos de 
servicios profesionales. 

X X     2 5 

142 Comité de 
Adquisiciones 

    Expedientes que contienen 
toda la información 
requerida para 
adquisiciones. 

X X     2 5 
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PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

143 Concursos 143.1 Invitación a Cuando 
Menos Tres 

Expedientes que contienen 
toda la información 
requerida para esta 
modalidad de concurso. 

X       2 5 

143.2 Licitación Pública Expedientes que contienen 
toda la información 
requerida para esta 
modalidad de concurso. 

X       2 5 

143.3 Licitación Simplificada Expedientes que contienen 
toda la información 
requerida para esta 
modalidad de concurso. 

X       2 5 

144 Mecánica de Suelos     Expedientes que contienen 
informes de mecánica de 
suelos. 

X       2 5 

145 Documentos de 
Propiedad 

145.1 Escuelas Expedientes que contienen 
información de escuelas. 

X       2 5 

145.2 Terrenos del Municipio Expedientes que contienen 
escrituras de terrenos. 

X       2 5 

145.3 Ejidales Expedientes que contienen 
documentos de terrenos 
donados al municipio. 

X       2 5 

145.4 Canchas Expedientes que contienen 
información de canchas del 
municipio. 

X       2 5 

145.5 Espacios Públicos Expedientes que contienen 
documentos de propiedad. 

X       2 5 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 
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PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

146 Proyectos Técnicos 146.1 Apertura Programática Expedientes que contienen 
información de los 
expedientes técnicos. 

X       2 5 

147 Dependencias 
Estatales 

147.1 ASEG Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes, actas 
respuestas y demas asuntos 
de dicha dependencia. 

X       2 5 

147.2 CODE Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes, actas 
respuestas y demas asuntos 
de dicha dependencia. 

X       2 5 

147.3 INIFEG Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes, actas 
respuestas y demas asuntos 
de dicha dependencia. 

X       2 5 

147.4 SEDESHU Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes, actas 
respuestas y demas asuntos 
de dicha dependencia. 

X       2 5 

147.5 CFE Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes, actas 
respuestas y demas asuntos 
de dicha dependencia. 

X       2 5 
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CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

147 Dependencias 
Estatales 

147.6 CEAG Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes, actas 
respuestas y demas asuntos 
de dicha dependencia. 

X       2 5 

147.7 STRC Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes, actas 
respuestas y demas asuntos 
de dicha dependencia. 

X       2 5 

147.8 SEMARNAT Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes, actas 
respuestas y demas asuntos 
de dicha dependencia. 

X       2 5 

147.9 SDAYR Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes, actas 
respuestas y demas asuntos 
de dicha dependencia. 

X       2 5 

147.1 BIENESTAR Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes, actas 
respuestas y demas asuntos 
de dicha dependencia. 

X       2 5 

147.11 SICOM Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes, actas 
respuestas y demas asuntos 
de dicha dependencia. 

X       2 5 
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PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

147 Dependencia 
Estatales 

147.12 PAOT Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes, actas 
respuestas, demas asuntos. 

X       2 5 

147.13 ECOLOGÍA Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes, actas 
respuestas, demas asuntos. 

X       2 5 

148 Departamentos 
Municipales 

148.1 Presidencia Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes, actas 
respuestas, demas asuntos. 

X       2 5 

148.2 Secretaría del 
Ayuntamiento 

Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes, actas 
respuestas, demas asuntos. 

X       2 5 

148.3 Tesorería Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes, actas 
respuestas, demas asuntos. 

X       2 5 

148.4 Contraloría Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes, actas 
respuestas, demas asuntos. 

X       2 5 

148.5 Sistemas Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes, actas 
respuestas, demas asuntos. 

X       2 5 

148.6 Desarrollo Social Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes, actas 
respuestas, demas asuntos. 

X       2 5 

148.7 Desarrollo Rural Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes, actas 
respuestas, demas asuntos. 

X       2 5 
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DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

148 Departamentos 
Municipales 

148.8 Servicios Municipales Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes, actas 
respuestas, demas asuntos. 

X       2 5 

148.9 DIF Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes, actas 
respuestas, demas asuntos. 

X       2 5 

148.1 Desarrollo Económico Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes, actas 
respuestas, demas asuntos. 

X       2 5 

148.11 Secretaría Particular Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes, actas 
respuestas, demas asuntos. 

X       2 5 

148.12 COMUDE Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes, actas 
respuestas, demas asuntos. 

X       2 5 

148.13 Comunicación Social Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes, actas 
respuestas, demas asuntos. 

X       2 5 

148.14 Centro de Salud Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes, actas 
respuestas, demas asuntos. 

X       2 5 

148.15 USAE Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes, actas 
respuestas, demas asuntos. 

X       2 5 

148.16 Casa de la Cultura Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes, actas 
respuestas, demas asuntos. 

X       2 5 
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DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

148 Departamentos 
Municipales 

148.17 Protección Civil Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes, actas 
respuestas, demas asuntos. 

X       2 5 

148.18 Oficialía Mayor Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes, actas 
respuestas, demas asuntos. 

X       2 5 

149 Auditorías 149.1 ASEG Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes, actas 
respuestas, demas asuntos. 

X       2 5 

149.2 STRC Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes, actas 
respuestas, demas asuntos. 

X       2 5 

149.3 OFS Expedientes que contienen 
oficios, solicitudes, actas 
respuestas, demas asuntos. 

X       2 5 

150 Plataforma de 
STRC 

    Expedientes que contienen 
documentación solicitada. 

X       2 5 

151 Plataforma de la 
Secretaría de 

Bienestar 

151.1 Propuestas Expedientes que contienen 
documentación solicitada. 

X       2 5 

151.2 MIDS Expedientes que contienen 
la información subida a la 
plataforma de la Secretaría 
de Bienestar. 

X       2 5 

152 COCOSOP 152.1 Comités Expedientes que contienen 
documentación de comités 
de obra. 

X       2 5 
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PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

153 Bitácora Electrónica 153.1 Obra Expedientes que contienen 
documentación de la 
plataforma de bitácora 
electrónica. 

X       2 5 

154 COMPRANET 154.1 Obra Expedientes que contienen 
documentación de la 
plataforma de compranet. 

X       2 5 
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DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

155 Alumbrado Público 155.1 Mantenimiento Expedientes que contienen 
información relacionada. 

X       3 4 

155.2 Apoyos con 
Instalaciones Eléctricas 

Expedientes que contienen 
información a instalaciones 
en Escuelas y Centros de 
Reunión Comunitario. 

X       1 5 

156 Agua Potable 156.1 Mantenimiento de la 
Red 

Expedientes que contienen 
información relacionada. 

X       2 5 

156.2 Apoyos con 
Reparaciones a Tomas 

de Agua 

Expedientes que contienen 
información sobre 
instalaciones, reparaciones. 

X       3 4 

157 Drenaje 157.1 Mantenimiento a la Red Expedientes que contienen 
información relacionada a la 
red de drenaje. 

X       2 5 

157.2 Apoyos con 
Instalaciones de Tomas 

de Drenaje 

Expedientes que contienen 
información relacionada a 
tomas de drenaje. 

X       3 6 

158 Limpieza y 
Mantenimiento del 

Jardín Principal 

    Expedientes que contienen 
información relacionada al 
mantenimiento del jardín. 

X       4 6 

159 Limpieza y 
Mantenimiento del 
Panteón Municipal 

    Expedientes que contienen 
información relacionada al 
mantenimiento del Panteón. 

X       3 5 

160 Recolección de 
Residuos Sólidos 

    Expedientes que contienen 
información relacionada a la 
recolección de residuos. 

X       3 5 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 
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PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

161 Obligaciones de 
Transparencia 

161.1 Tabla de Aplicabilidad Expedientes que contienen 
la tabla de aplicabilidad. 

X       3 4 

161.2 Comprobantes de 
Carga de Información 

Expedientes que contienen 
los comprobantes de carga. 

X       4 6 

162 Programa Operativo 
Anual 

    Expedientes que contienen 
el POA. 

X       4 6 

163 Control de 
Asistencia 

    Expedientes que contienen 
as listas de asistencia. 

X       3 5 

164 Contro de Bienes 
Muebles 

    Expedientes que contienen 
los inventarios. 

X       4 6 

165 Convenios     Expedientes que contienen 
convenios realizados. 

X       3 5 

166 Acceso a la 
Información Pública 

166.1 Solicitudes de 
Información Pública 

Expedientes que contienen 
solicitudes, respuestas y 
recursos de revisión. 

X       3 5 

166.2 Solicitudes de Prórroga 
del Plazo de Respuesta 

Expedientes que contienen 
solicitudes de prórroga. 

X       3 6 

166.3 Solicitudes de 
Clasificación de 

Información 

Expedientes que contienen 
solicitudes hechas al comité 
de transparencia. 

X       3 6 

166.4 Solicitudes de Prórroga 
del Periodo de Reserva 

Expedientes que contienen 
solicitudes hechas al comité. 

X       3 6 

167 Manual de 
Organización y de 

Procedimientos 

    Expedientes que contienen 
los manuales. 

X       3 5 

168 Mejora Regulatoria     Expedientes que contienen 
el catálogo de servicios. 

X       3 5 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

169 Obligaciones de 
Transparencia 

169.1 Información para 
Página Web 

Expedientes que contienen 
información para publicar. 

X       3 5 

169.2 Índice de Expedientes 
Clasificados 

Expedientes que contienen 
el índice de expedientes. 

X       3 5 

170 Informes de 
Actividades 

    Expedientes que contienen 
los informes mensuales, 
trimestrales y/o anuales. 

X       3 5 

171 Normativas 171.1 Legislación Expedientes que contienen 
las Leyes aplicables. 

X X     5 5 

171.2 Reglamentación Expedientes que contienen 
los Reglamentos aplicables. 

X X     5 5 

171.3 Políticas, Lineamientos 
y Criterios 

Expedientes que contienen 
las políticas, lineamientos y 
criterios aplicables. 

X X     5 5 

172 Actas de Entrega-
Recepción 

    Expedientes que contienen 
las actas signadas en el 
Área. 

X       4 3 

173 Archivo de Trámite 173.1 Instrumentos de 
Control y Consulta 

Expedientes que contienen 
la información subida a la 
plataforma de la Secretaría 
de Bienestar. 

X       3 4 

173.2 Transferencias 
Primarias 

Expedientes que contienen 
documentación de comités 
de obra. 

X       3 4 

173.3 Solicitudes de 
Préstamo y Consulta 

  X       3 4 
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PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

174 Programa Impulso 
al Desarrollo del 

Hogar 

174.1 Cuartos Expedientes con solicitudes, 
convenios oficios. 

X       2 5 

174.2 Tinacos Expedientes con solicitudes, 
convenios y oficios. 

X       2 5 

174.3 Baños Expedientes con solicitudes, 
convenios y oficios. 

X       2 5 

174.4 Calentadores Expedientes con solicitudes, 
convenios y oficios. 

X       2 5 

174.5 Trabajemos Juntos Expedientes solicitudes, 
convenios y oficios. 

X       2 5 

174.6 Yo Puedo Guanajuato 
Puede 

Expedientes con solicitudes, 
convenios y oficios. 

X       2 5 

175 Áreas de 
Presidencia 

175.1 Presidencia Expedientes con oficios. X       2 5 

    175.2 Secretaría del 
Ayuntamiento 

Expedientes con oficios. X       2 5 

    175.3 Atención Ciudadana Expedientes con oficios. X       2 5 

    175.4 Tesorería Expedientes con oficios.             

    175.5 Casa de la Cultura Expedientes con oficios.             

    175.6 Obras Públicas Expedientes con oficios.             

    175.7 Seguridad Pública Expedientes con oficios.             

    175.8 Contraloría Municipal Expedientes con oficios.             

    175.9 Comunicación Social Expedientes con oficios.             

    175.1 Unidad de 
Transparencia 

Expedientes con oficios.             

 

mailto:secretaria_hxichu@hotmail.com


  

 
Palacio Municipal s/n, Zona Centro. CP. 37930. Xichú, Guanajuato. 

(419) 690 4023   Correo: secretaria_hxichu@hotmail.com 

 

 

 

DIRECCIÓN DE DESARROLLO SOCIAL - CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 
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PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

175 Áreas de 
Presidencia 

175.11 Oficialía Mayor Expedientes con oficios. X       2 5 

175.12 Coordinación del 
Archivo General 

Expedientes con oficios. X       2 5 

176 Dependencias 
Estatales 

176.1 Secretaría de 
Desarrollo Social y 

Humano 

Expedientes con oficios. X       2 5 

176.2 Regional de la 
SEDESHU 

Expedientes con oficios. X       2 5 

176.3 Registro Agrario (RAN) Expedientes con oficios. X       2 5 

176.4 Secretaría de Bienestar 
Guanajuato 

Expedientes con oficios. X       2 5 

177 Educación y Salud 177.1 Educación Expedientes con oficios. X       2 5 

177.2 Salud Expedientes con oficios. X       2 5 

178 Acceso a la 
Información Pública 

178.1 Solicitudes de Acceso a 
la Información 

Expedientes que contienen 
solicitudes información. 

X       2 5 

178.2 Solicitudes de Prórroga 
del Plazo de Respuesta 

Expedientes que contienen 
solicitudes y respuestas. 

X       2 5 

178.3 Solicitudes de 
Clasificación de 

Información 

Expedientes que contienen 
solicitudes y rerspuestas. 

X       2 5 

178.4 Solicitudes de Prórroga 
del Periodo de Reserva 

Expedientes que contienen 
solicitudes y respuestas. 

X       2 5 

179 Acceso y Protección 
de Datos 

Personales 

179.1 Derechos ARCO Expedientes que contienen 
solicitudes. 

X       2 5 

179.2 Aviso de Privacidad Expedientes que contienen 
avisos de privacidad. 

X       2 5 
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PRMARIOS 
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DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

180 Obligaciones de 
Transparencia 

180.1 Tabla de Aplicabilidad Expedientes que contienen 
la Tabla de Aplicabilidad. 

X       2 5 

180.2 Comprobantes de 
Carga de Información 

Expedientes que contienen 
los comprobantes de carga. 

X       2 5 

180.3 Información para 
Página Web 

Expedientes que contienen 
oficios y acuses de entrega 
de información. 

X       2 5 

180.4 Índice de Expedientes 
Clasificados 

Expedientes que contienen 
el índice de expedientes. 

X       2 5 

181 Informes de 
Actividades 

    Expedientes que contienen 
los informes mensuales, 
trimestrales y anuales. 

X       2 5 

182 POA Programa 
Operativo Anual 

    Expedientes que contienen 
el programa operativo anual. 

X       2 5 

183 Manual de 
Organización y 

Funciones 

    Expedientes que contienen 
el manual de organización. 

X       3 4 

184 Manual de 
Procedimientos 

    Expedientes que contienen 
el manual. 

X       3 4 

185 Normativas 185.1 Legislación Expedientes que contienen 
las Leyes aplicables. 

X X     5 5 

185.2 Reglamentación Expedientes que contienen 
los reglamentos aplicables. 

X X     5 5 

185.3 Políticas, Lineamientos 
y Criterios 

Expedientes que contienen 
políticas, lineamientos y 
criterio aplicables. 

X X     5 5 
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PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

186 Actas de Entrega-
Recepción, y de 

Hechos 

186.1 Actas Expedientes que contienen 
las actas signadas por la 
Unidad Administrativa. 

X       2 5 

187 Control de Bienes 
Muebles 

187.1 Inventario General Expedientes que contienen 
el inventario general de la 
Unidad Admnistrativa. 

X       2 5 

187.2 Inventario de Altas Expedientes que contienen 
el inventario de altas de la 
Unidad Admnistrativa. 

X       2 5 

187.3 Inventario de Bajas Expedientes que contienen 
el inventario bajas de la 
Unidad Admnistrativa. 

X       2 5 

188 Programa de 
Comunicación 

Social 

188.1 Proyectos y Eventos de 
Difusión 

Expedientes que contienen 
información relacionada a la 
difusión de programas 
sociales. 

X       2 5 

188.2 Campañas de Difusión  Expedientes que contienen 
información relacionada a 
las campañas de difusión de 
programas sociales. 

X       2 5 

188.3 Publicaciones Expedientes que contienen 
información relacionada a 
publicaciones del área de 
Desarrollo Social. 

X       2 5 
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PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALE

S 

          A L F C AT AC 

189 Operativos 
Intermunicipal
es y Foraneos 

189.1 Alto Impacto Expedientes que contienen oficios, reportes 
y partes. 

X       2 5 

189.2 Patrullaje y 
Proximidad 

Expedientes que contienen oficios, reportes 
y partes. 

X       2 5 

189.3 Intermunicipales Expedientes que contienen oficios, reportes 
y partes. 

X       2 5 

189.4 Prevención y 
Vigilancia 

Expedientes que contienen oficios, reportes 
y partes. 

X       2 5 

190 Apoyos de 
Vigilancia 

190.1 Planteles Educativos Expedientes que contienen información 
relacionada a solicitudes, reportes y partes. 

X       2 5 

190.2 Telecom Expedientes que contienen información 
relacionada a solicitudes, reportes y partes. 

X       2 5 

190.3 Programas Federales Expedientes que contienen información 
relacionada a solicitudes, reportes y partes. 

X       2 5 

190.4 Custodia y Escolta Expedientes que contienen información 
relacionada a solicitudes, reportes y partes. 

X       2 5 

191 Reuniones 191.1 Municipales Expedientes que contienen información 
relacionada a solicitudes, reportes y partes. 

X       2 5 

191.2 Estatales Expedientes que contienen información 
relacionada a solicitudes, reportes y partes. 

X       2 5 
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PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALE

S 

          A L F C AT AC 

192 Tránsito 
Municipal 

192.1 Infracciones Expedientes que contienen información 
relacionada a infracciones realizadas. 

X       2 5 

192.2 Cartas de No 
Infracción 

Expedientes que contienen información 
relacionada a cartas expedidas. 

X       2 5 

192.3 Permisos Expedientes que contienen información 
relacionada a permisos de conducir. 

X       2 5 

192.4 Operativos en 
Coordinación con 
Salud, Protección 

Civil y Tránsito 
Municipal 

Expedientes que contienen información 
relacionada a operativos realizados en 
coordinación con otras dependencias. 

X       2 5 

193 Apoyos a 
Planteles 

Educativos 

193.1 CECyTE Expedientes que contienen solicitudes, 
reportes y partes. 

X       2 5 

193.2 Primaria Urbana Expedientes que contienen solicitudes, 
reportes y partes. 

X       2 5 

193.3 Secundaria Oficial Expedientes que contienen solicitudes, 
reportes y partes. 

X       2 5 

193.4 Jardín de Niños 
Josefa O. de 
Domínguez 

Expedientes que contienen solicitudes, 
reportes y partes. 

X       2 5 

194 Firmas 
Generales 

194.1 Comercios Expedientes que contienen firmas de 
oficios de comisión. 

X       1 6 

194.2 Delegados 
Municipales 

Expedientes que contienen firmas de 
oficios de comisión. 

X       1 6 

194.3 Planteles Educativos Expedientes que contienen de oficios. X       1 6 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALE

S 

          A L F C AT AC 

195 Asistencia y 
Puntualidad 

195.1 Asistencia y 
Puntualidad 

Expedientes que contienen información 
relacionada a listas de asistencia. 

X       2 5 

195.2 Higiene Personal Expedientes que contienen información 
relacionada a reportes y partes. 

X       2 5 

195.3 Equipo Completo Expedientes que contienen información 
relacionada a reportes y partes. 

X       2 5 

196 Asignación 
de Servicios 

196.1 Encargado de Servicio Expedientes que contienen información 
relacionada a oficios, reportes y partes. 

X       2 5 

196.2 Custodia y Escolta Expedientes que contienen información 
relacionada a oficios, reportes y partes. 

X       2 5 

196.3 Asignación de Unidad Expedientes que contienen información 
relacionada a oficios, reportes y partes. 

X       2 5 

197 Documentos 
del Día 

197.1 Parte de Novedades Expedientes que contienen información 
relacionada a oficios, reportes y partes. 

X       2 5 

197.2 Bitácora del Día Expedientes que contienen información 
relacionada a la bitácora diaria. 

X       2 5 

197.3 Resultados Generales Expedientes que contienen información 
relacionada a oficios, reportes y partes. 

X       2 5 

197.4 Resultados de 
Novedades 

Expedientes que contienen información 
relacionada a oficios, reportes y partes. 

X       2 5 

198 Parte de 
Novedades 

para 
Presidencia 

    Expedientes que contienen información 
relacionada a oficios, reportes y partes. 

X       1 6 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 
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PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALE

S 

          A L F C AT AC 

199 Documentos 
de Vales 

Generales 

199.1 Comida y Agua Expedientes que contienen solicitudes, 
oficios de autorización y vales. 

X       1 6 

199.2 Gasolina Expedientes que contienen solicitudes, 
oficios de autorización y vales. 

X       1 6 

199.3 Gas LP Expedientes que contienen solicitudes, 
oficios de autorización y vales. 

X       1 6 

200 Archivo de 
Trámite 

200.1 Instrumentos de 
Consulta y Control 

Expedientes que contienen los 
instrumentos de control archivístico. 

X       3 4 

200.2 Transferencias Primarias Expedientes que contienen solicitudes, 
acuses y respuestas. 

X       3 4 

200.3 Solicitudes de Préstamo 
y Consulta 

Expedientes que contienen solicitudes, 
acuses y respuestas. 

X       3 4 

201 Acceso a la 
Información 

Pública 

201.1 Solicitudes de 
Información 

Expedientes que contienen solicitudes 
de información pública. 

X       3 4 

201.2 Solicitudes de Prórroga 
Plazo de Respuesta 

Expedientes que contienen solicitudes, 
acuses y respuestas. 

X       3 4 

201.3 Solicitudes de 
Clasificación de 

Información 

Expedientes que contienen solicitudes, 
acuses y respuestas. 

X       3 4 

201.4 Solicitudes de Prórroga 
del Periodo de Reserva 

Expedientes que contienen solicitudes, 
acuses y respuestas. 

X       3 4 

202 Acceso y 
Protección de 

Datos 
Personales 

202.1 Derechos ARCO Expedientes que contienen solicitudes, 
acuses y respuestas. 

X       3 4 

202.2 Aviso de Privacidad Expedientes que contienen solicitudes, 
acuses y respuestas. 

X       3 4 
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PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALE

S 

          A L F C AT AC 

203 Obligaciones 
de 

Transparencia 

203.1 Tabla de Aplicabilidad Expedientes que contienen la Tabla de 
Aplicabilidad. 

X       2 5 

203.2 Comprobantes de Carga 
de Información 

Expedientes que contienen los 
comprobantes de carga. 

X       2 5 

203.3 Información para Página 
Web 

Expedientes que contienen información 
relacionada a oficios y acuses. 

X       2 5 

203.4 Índice de Expedientes 
Clasificados 

Expedientes que contienen el índice de 
expedientes. 

X       2 5 

204 POA Programa 
Operativo 

Anual 

    Expedientes que contienen el 
Programa Operativo Anual de la 
Dirección. 

X       2 5 

205 Manual de 
Organización 

    Expedientes que contienen el manual. X       3 4 

206 Manual de 
Procedimientos 

    Expedientes que contienen el manual. X       3 4 

207 Informes de 
Actividades 

    Expedientes que contienen informes 
mensuales, trimestrales y anuales. 

X       3 4 

208 Control de 
Bienes 

Muebles 

    Expedientes que contienen información 
relacionada a los inventarios de la 
Dirección. 

X       3 4 

209 Normativas 209.1 Legislación Expedientes que contienen Leyes. X X     5 5 

209.2 Reglamentación Expedientes que contienen 
Reglamentos aplicables. 

X X     5 5 

209.3 Políticas, Lineamientos y 
Criterios 

Expedientes que contienen políticas, 
lineamientos y criterios aplicables. 

X X     5 5 
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CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

210 Actas de 
Entrega-

Recepción 

    Expedientes que contienen 
información relacionada a la entrega-
recepción. 

X       3 4 

211 Transparencia     Expedientes que contienen la tabla de 
aplicabilidad. 

X       2 5 

212 Datos 
Personales 

212.1 Acceso Expedientes que contienen 
solicitudes, respuestas y acuses. 

X       2 5 

212.2 Rectificación Expedientes que contienen 
solicitudes, respuestas y acuses. 

X       2 5 

212.3 Cancelación Expedientes que contienen 
solicitudes, respuestas y acuses. 

X       2 5 

212.4 Oposición Expedientes que contienen 
solicitudes, respuestas y acuses. 

X       2 5 

213 Programas 213.1 Rehabilitación de Caminos Expedientes que contienen 
solicitudes, respuestas y acuses. 

X       2 5 

213.2 Traslado de Alumnos Expedientes que contienen 
solicitudes, respuestas y bitácoras. 

X       2 5 

213.3 Suministro de Agua Expedientes que contienen 
solicitudes, respuestas y acuses. 

X       2 5 

214 Control de 
Asistencia 

214.1 Quincenal Expedientes que contienen las listas 
de asistencia quincenales del Área. 

X       2 5 

214.2 Semanal Expedientes que contienen las listas 
de asistencia semanales del Área. 

X       2 5 

215 Mantenimiento 
de Unidades 
Vehiculares 

215.1 Diagnósticos Mecánicos Expedientes contienen diagnósticos X       2 5 

215.2 Revistas Mecánicas Expedientes que contienen revistas. X       2 5 

215.3 Bitácora de Control por 
Área 

Expedientes que contienen bitácoras. X       2 5 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

216 Adquisición de 
Autopartes  

216.1 Solicitud Autorizada Expedientes que contienen solicitudes 
autorizadas. 

X       3 4 

217 Control de 
Combustible 

    Expedientes que contienen las 
comisiones y vales autorizados. 

X       2 5 

218 Informes de 
Actividades 

    Expedientes que contienen los 
informes trimestrales y anuales. 

X       2 5 

219 Programa 
Operativo Anual  

    Expedientes que contienen el 
programa operativo anual. 

X       2 5 

220 Manual de 
Organización y 

Funciones 

    Expedientes que contienen el manual. X       3 4 

221 Manual de 
Procedimientos 

    Expedientes que contienen el manual. X       3 4 

222 Obligaciones de 
Transparencia 

222.1 Tabla de Aplicabilidad Expedientes que contienen las tablas 
de aplicabilidad del Área. 

X       2 5 

222.2 Comprobantes de Carga Expedientes que contienen los 
comprobantes trimestrales. 

X       2 5 

222.3 Información para Página 
Web 

Expedientes que contienen oficios de 
entrega y acuses de recibido. 

X       2 5 

223 Control de 
Bienes Muebles 

223.1 Inventario General Expedientes que contienen el 
inventario general. 

X       3 4 

223.2 Inventario de Altas Expedientes que contienen el 
inventario de altas. 

X       3 4 

223.3 Inventario de Bajas Expedientes que contienen el 
inventario de bajas. 

X       3 4 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

224 Acceso a la 
Información 

Pública 

224.1 Solicitudes de Información Expedientes que contienen solicitudes, 
respuestas y recursos de revisión. 

X       2 5 

224.2 Solicitudes de Prórroga 
del Plazo de Respuesta 

Expedientes que contienen solicitudes 
de prórroga del plazo. 

X       2 5 

224.3 Solicitudes de 
Clasificación de 

Información 

Expedientes que contienen solicitudes 
de clasificación de información. 

X       2 5 

224.4 Solicitudes de Prórroga de 
Periodo de Reserva 

Expedientes que contienen solicitudes 
de prórroga del periodo de reserva. 

X       2 5 

225 Acceso y 
Protección de 

Datos 
Personales 

225.1 Derechos ARCO Expedientes que contienen solicitudes 
y respuestas. 

X       2 5 

225.2 Aviso de Privacidad Expedientes que contienen los avisos 
de privacidad. 

X       3 4 

226 Mantenimiento 
Preventivo y 
Correctivo de 
Maquinaria 

Pesada 

226.1 Bitácora de Control Expedientes que contienen solicitudes 
autorizadas, requerimiento, 
diagnóstico mecánico y relación de 
unidades circulando y no circulando. 

X       3 4 

227 Unidades en 
Comodato con 
Gobierno del 

Estado 

    Expedientes que contienen la relación 
de unidades en comodato. 

X       4 3 

228 Control 
Vehicular 

    Expedientes que contienen 
información sobre el parque vehicular. 

X       3 4 

229 Refrendos 
Anuales 

    Expedientes que contienen 
información de los refrendos del 
parque vehicular. 

X       2 5 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

230 Verificaciones     Expedientes que contienen 
información relacionada a las 
verificaciones vehiculares 
semestrales. 

X       3 4 

231 Archivo de 
Trámite 

231.1 Instrumentos de Control y 
Consulta 

Expedientes que contienen los 
instrumentos de control archivístico 
de la Unidad Administrativa. 

X       2 5 

231.2 Transferencias Primarias Expedientes que contienen 
solicitudes, respuestas para transferir 
archivo de trámite al archvo de 
concentración. 

X       2 5 

231.3 Solicitudes de Préstamo y 
Consulta 

Expedientes que contienen 
solicitudes, respuestas y vales de 
préstamo. 

X       2 5 
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PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

232 Acceso a la 
Información 

Pública 

232.1 Solicitudes de Información 
Pública 

Expedientes que contienen 
solicitudes, respuestas y recursos de 
revisión. 

X       2 5 

232.2 Relación de Solicitudes de 
Información 

Expedientes que contienen el listado 
de solictudes de información. 

X       2 5 

232.3 Actas de Prórroga del Plazo 
de Respuesta 

Expedientes que contienen copias 
de las actas de sesión del comité de 
transparencia. 

X       1 6 

232.4 Actas de Clasificación de la 
Información 

Expedientes que contienen copias 
de las actas de sesión del comité de 
transparencia. 

X       1 6 

232.5 Actas de Prórroga del Periodo 
de Reserva 

Expedientes que contienen copias 
de las actas de sesión del comité de 
transparencia. 

X       1 6 

233 Acceso y 
Protección de 

Datos 
Personales 

233.1 Derechos ARCO Expedientes que contienen 
solicitudes, respuestas y acuses 
sobre derechos ARCO. 

X       1 6 

233.2 Aviso de Privacidad Expedientes que contienen los 
avisos de privacidad. 

X       1 6 

234 Obligaciones 
de 

Transparencia 

234.1 Tabla de Aplicabilidad Expedientes que contienen la 
relación de Obligaciones de 
Transparencia. 

X       1 6 

234.2 Comprobantes de Carga de 
Información 

Expedientes que contienen los 
comprobantes de carga. 

X       1 6 

235.3 Índice de Expedientes 
Clasificados 

Expedientes que contienen el Índice 
de la Unidad Administrativa. 

X       1 6 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

235 Plataforma 
Nacional de 

Transparencia 

235.1 Fracciones Expedientes que contienen las 
fracciones del Artículo 26 aplicables a 
la Unidad. 

X       1 6 

235.2 Cargas Expedientes que contienen 
comprobantes de carga. 

X       1 6 

235.3 Acuses Expedientes que contienen información 
que confirma la carga de información 
de la Plataforma Nacional. 

X       1 6 

235.4 Avisos Expedientes que contienen avisos 
emitidos por la Plataforma Nacional. 

X       1 6 

235.5 Errores Expedientes que contienen 
comprobantes de errores de carga de 
información en la Plataforma Nacional. 

X       1 6 

235.6 Doctos de Hipervínculos Expedientes que contienen 
hipervínculos enviados a la pégina web 
del municipio. 

X       1 6 

235.7 Modificaciones Expedientes que contienen información 
relacionada a las fracciones mdificadas 
del artículo 26 de la LTAIPEG. 

X       1 6 

236 Red Local por 
una Cultura 

de la 
Transparencia 

236.1 Cursos, Seminarios, 
Diplomados y Talleres 

(panel, jornadas, foros y 
conferencias) 

Expedientes que contienen información 
de capacitaciónes impartidas al 
personal de la Administración 
Municipal. 

X       1 6 

237 Transparencia 
Proactiva 

    Expedientes que contienen información 
proactiva para subir a la página web del 
municipio. 

X       1 6 

 

mailto:secretaria_hxichu@hotmail.com


  

 
Palacio Municipal s/n, Zona Centro. CP. 37930. Xichú, Guanajuato. 

(419) 690 4023   Correo: secretaria_hxichu@hotmail.com 

 

 

 

UNIDAD DE TRANSPARENCIA - CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

238 Archivo de 
Trámite 

238.1 Instrumentos de Control y 
Consulta 

Expedientes con el catálogo de 
disposición, cuadro de clasificación, 
inventarios y guía simple. 

X       1 6 

238.2 Solicitudes de Préstamo y 
Consulta 

Expedientes que contienen solictudes 
y respuestas. 

X       1 6 

238.3 Transferencias Primarias Expedientes que contienen solicitudes 
y respuestas. 

X       1 6 

239 Informe de 
Actividades 

    Expedientes que contienen el informe 
anual de actividades de la Unidad. 

X       1 6 

240 Programa 
Operativo 

Anual POA 

    Expedientes que contienen el 
documento que enumera objetivos y 
directrices de la Unidad. 

X       1 6 

241 Manual de 
Organización y 

Funciones 

    Expedientes que contienen el 
documento técnico normativo que 
establece las función básica y las 
funciones específicas de la Unidad. 

X       1 6 

242 Manual de 
Procediemient

os 

    Expedientes que contienen el 
documento que guarda las 
instrucciones y procedimientos de la 
Unidad. 

X       1 6 

243 Normativas 243.1 Legislación Expedientes que contienen las Leyes 
aplicables a la Unidad. 

X       3 4 

243.2 Reglamentación Expedientes que contienen los 
Reglamentos aplicables a la Unidad. 

X       3 4 

243.3 Políticas, Bases y 
Lineamientos 

Expedientes que contienen las bases 
y lineamientos internos aplicables. 

X       3 4 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

244 Actas de Entrega-
Recepción 

    Expedientes que contienen las actas 
de entrega-recepción. 

X       3 4 

245 Listas de 
Asistencia y 

Permisos 

    Expedientes que contienen listas de 
asistencia y permisos. 

X       1 6 

246 Inventario     Expedientes que contienen el 
inventario de bienes muebles. 

X       1 6 

247 Gobierno Abierto     Expedientes que contienen 
información relacionada al fomento de 
la participación ciudadana en los 
asusntos públicos. 

X       1 6 

248 Circulares y 
Notificaciones 

    Expedientes que contienen circulares 
y notificaciones. 

X       1 6 

249 Mejora 
Regulatoria 

    Expedientes que contienen la política 
pública en relación a trámites y 
servicios. 

X       1 6 

250 Correspondencia 250.1 Oficios Enviados Expedientes que contienen la 
correspondencia enviada a Unidades 
Administrativas municipales y 
estatales. 

X       1 6 

250.2 Oficios Recibidos Expedientes que contienen la 
correspondencia recibida a Unidades 
Administrativas municipales y 
estatales. 

X       1 6 

251 Comisiones     Expedientes que contienen las 
comisiones de trabajo. 

X       1 6 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

252 Servicios de 
Calidad GTO 

    Expedientes que contienen 
información relacionada al Programa 
MAS. 

X       1 6 

253 Copladem 253.1 Integración de los Consejos 
Comubnitarios 

Expedientes que contienen las actas 
de integración de comités 
comunitarios. 

X       2 5 

253.2 Integración de Polos de 
Desarrollo 

Expedientes que contienen las actas 
de integración de comités 
comunitarios por polo. 

X       2 5 

253.3 Actas de Propuesta de Obra Expedientes que contienen las actas 
de priorización de obra por 
comunidad y polo. 

X       2 5 

254 Planes y 
Programas 
de Trabajo 

254.1 Guía Consultiva de 
Desempeño Municipal 

Expedientes que contienen 
información relacionada al programa 
de consolidación de las capacidades 
institucionales. 

X       1 6 

255 Plan 
Municipal de 
Desarrollo 

2040 

255.1 Programa: Publicación y 
Actualización 

Expedientes que contienen 
información recopilada para la 
integración y publicación del Plan 
Municipal. 

X       1 6 

256 Programa de 
Gobieerno 
Municipal 

256.1 Programa: Elaboración, 
Publicación y Seguimiento 

Expedientes que contienen 
información recopilada para la 
integración y publicación del 
Programa de Gobierno 2028-2021. 

X       1 6 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

257 Mi Patio 
Productivo 

257.1 Molinos para Nixtamal 
Eléctricos 

Expedientes que contienen 
información relacionada a la entrega 
de molinos. 

X       2 5 

257.2 Ganado Ovino Expedientes que contienen 
información relacionada al programa. 

X       2 5 

257.3 Ganado Caprino Expedientes que contienen 
información relacionada al programa. 

X       2 5 

257.4 Ganado Porcino Expedientes que contienen 
información relacionada al programa. 

X       2 5 

258 Por mi Campo 
Agrego Valor 

258.1 Molinos Forrajeros Expedientes que contienen 
información relacionada al programa. 

X       2 5 

258.2 Bebederos y Comedores Expedientes que contienen 
información relacionada al programa. 

X       2 5 

258.3 Corrales de Manejo Expedientes que contienen 
información relacionada al programa. 

X       2 5 

258.4 Cisternas Expedientes que contienen 
información relacionada al programa. 

X       2 5 

259 Mi Granja de 
Peces 

    Expedientes que contienen 
información relacionada al programa. 

X       2 5 

260 Heladas y 
Sequás 

    Expedientes que contienen 
información relacionada al programa. 

X       2 5 

261 Captemos 
Agua 

261.1 Bordería Expedientes que contienen 
información relacionada al programa. 

X       2 5 

262 Convenios 262.2 Bordería Expedientes que contienen 
información de convenios 
relacionados al programa. 

X       2 5 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

263 Acceso a la 
Información 

Pública 

263.1 Solicitudes de Acceso a la 
Información 

Expedientes que contienen 
solicitudes, respuestas y recursos. 

X       2 5 

263.2 Solicitudes de Prórroga del 
Plazo de Respuesta 

Expedientes que contienen 
soliciitudes y respuestas. 

X       2 5 

263.3 Solicitudes de Clasificación 
de Información 

Expedientes que contienen 
soliciitudes y respuestas. 

X       2 5 

263.4 Solicitudes de Prórroga del 
Periodo de Reserva 

Expedientes que contienen 
soliciitudes de prórroga periodo 
reserva al comité de transparencia. 

X       2 5 

264 Acceso y 
Protección de 

Datos 
Personales 

264.1 Derechos ARCO Expedientes que contienen 
solicitudes relacionadas a los 
derechos ARCO. 

X       2 5 

264.2 Aviso de Privacidad Expedientes que contienen los avisos 
de privacidad. 

X       2 5 

265 Obligaciones 
de 

Transparencia 

265.1 Tabla de Aplicabilidad Expedientes que contienen la Tabla 
de Aplicabilidad. 

X       2 5 

265.2 Comprobantes de Carga de 
Información 

Expedientes que contienen los 
comprobantes de carga de 
información. 

X       2 5 

265.3 Información para Página Web Expedientes que contienen los 
acuses de recibido de la entrega de 
información. 

X       2 5 

265.4 Índice de Expedientes 
Clasificados 

Expedientes que contienen el Índice 
de la Unidad Administrativa. 

X       2 5 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

266 Informes de 
Actividades 

    Expedientes que contienen informes 
mensuales, trimestrales y/o anuales. 

X       2 5 

267 POA Programa 
Operativo Anual 

    Expedientes que contienen el 
programa operativo anual. 

X       2 5 

268 Manual de 
Organización y 

Funciones 

    Expedientes que contienen el 
manual de organización y funciones. 

X       2 5 

269 Manual de 
Procedimientos 

    Expedientes que contienen el 
manual de procedimientos. 

X       2 5 

270 Normativas 270.1 Legislación Expedientes que contienen las 
Leyes aplicables. 

X       2 5 

270.2 Reglamentación Expedientes que contienen los 
Reglamentos aplicables. 

X       2 5 

270.3 Políticos, Lineamientos y 
Criterios 

Expedientes que contienen políticas, 
lineamientos y criterios aplicables. 

X       2 5 

271 Actas de Entrega-
Recepción, y de 

Hechos 

    Expedientes que contienen las actas 
de entrega y actas de hechos. 

X       2 5 

272 Control de Bienes 
Muebles 

272.1 Inventario General Expedientes que contienen el 
inventario general. 

X       2 5 

272.2 Inventario de Altas Expedientes que contienen el 
inventario altas. 

X       2 5 

272.3 Inventario de Bajas Expedientes que contienen el 
inventario de bajas de la Unidad 
Administrativa. 

X       2 5 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 
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PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

273 Programa de 
Comunicación 

Social 

273.1 Proyectos y Eventos de 
Difusión 

Expedientes que contienen 
información relacionada con 
proyectos de difusión. 

X       2 5 

273.2 Campañas de Difusión Expedientes que contienen 
información relacionada con 
campañas de difusión. 

X       2 5 

273.3 Publicaciones Expedientes que contienen 
información relacionada con 
publicaciones. 

X       2 5 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

274 Secretaría de 
Desarrllo 

Económico 
Sustentable 

274.1 Solicitudes Expedientes que contienen 
solicitudes recibidas y enviadas. 

X       3 4 

274.2 Fomento al Autoempleo Expedientes que contienen 
información relacionada al Centro de 
Abasto Social (Mercado Municipal). 

X       3 4 

274.3 Programa "Mi Plaza" Expedientes que contienen 
información relacionada a la 
atención de sectores y unidades 
económicas fijas, semifijas y 
populares. 

X       3 4 

274.4 Programa "En Marcha" Expedientes que contienen 
información sobre proyectos para 
locatarios municipales. 

X       3 4 

275 Correspondenc
ia 

275.1 Recibidos Expedientes que contienen oficios 
de diferentes áreas. 

X       3 4 

275.2 Enviados Expedientes que contienen la 
relación de oficios enviados a las 
áreas. 

X       3 4 

276 Secretaría del 
Ayuntamiento 

276.1 Despacho de Presidencia Expedientes que contienen oficios y 
solicitudes recibidas y enviadas. 

X       3 4 

276.2 Secretaría de Ayuntamiento Expedientes que contienen oficios y 
solicitudes recibidas y enviadas. 

X       3 4 

276.3 Contraloría Municipal Expedientes que contienen oficios y 
solicitudes recibidas y enviadas. 

X       3 4 

276.4 Unidad de Transparencia Expedientes que contienen oficios y 
solicitudes recibidas y enviadas. 

X       3 4 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

276 Secretaría 
del 

Ayuntamiento 

276.5 Dirección de la Casa de la 
Cultura 

Expedientes que contienen oficios y 
solicitudes recibidas y enviadas. 

X       3 4 

276.6 Sindicatura y Jurídico Expedientes que contienen oficios y 
solicitudes recibidas y enviadas. 

X       3 4 

276.7 Archivo General Expedientes que contienen oficios y 
solicitudes recibidas y enviadas. 

X       3 4 

277 Secretaría 
del Migrante 

y Enlace 
Internacional 

277.1 Actas y Apostillas Expedientes que contienen 
información de un documento 
público. 

X       3 4 

277.2 Beneficios Federales Expedientes que contienen 
información relacionada con 
gestiones ante la Embajada de 
Estados Unidos. 

X       3 4 

277.3 Programa Apoyo sin 
Fronteras, vertiente 

"Actividades Productivas 
Patrimoniales" 

Expedientes que contienen 
información relacionada a la 
reinserción económico-social de 
conacionales en retorno al país. 

X       3 4 

277.4 Traslado de Restos y 
Traslado de Enfermos 

Expedientes que contienen 
solicitudes de apoyo sobre 
traslados. 

X       3 4 

277.5 Visa Humanitaria Expedientes que contienen 
solicitudes de visas urgentes. 

X       3 4 

277.6 Mineros de Plata Expedientes que contienen 
información relacionada al programa 
de reencuentro de familias 
guanajuatenses con hijos migrantes. 

X       3 4 
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278 Mercado 
Municipal 

278.1 Solicitudes de Locales Expedientes que contienen 
solicitudes para consesiónesl. 

X       3 4 

278.2 Archivo General Expedientes que contienen 
información general población. 

X       3 4 

278.3 Reuniones Trimestrales Expedientes que contienen 
asuntos generales del mercado. 

X       3 4 

279 Obligaciones de 
Transparencia y 

Acceso a la 
Información 

279.1 Solicitudes de Información Expedientes que contienen 
soliciitudes y respuestas. 

X       3 4 

279.2 Tabla de Apicabilidad Expedientes que contienen la 
tabla de aplicabilidad. 

X       3 4 

280 Mejora 
Regulatoria 

280.1 Simplificación 
Administrativa 

Expedientes que contienen 
información relacionada a la 
elección de proyectos. 

X       3 4 

280.2 Catálogo de Trámites y 
Servicios 

Expedientes que contienen el 
catálogo de trámites y servicios. 

X       3 4 

281 Fondos 
Guanajuato 

281.1 Solicitudes Expedientes que contienen 
solicitudes de crédito. 

X       3 4 

281.2 Créditos Aprobados Expedientes que contienen los 
créditos para beneficiarios. 

X       3 4 

282 Acceso a la 
Información 

Pública 

282.1 Solicitudes de Información 
Pública 

Expedientes que contienen 
solicitudes, respuestas y recursos. 

X       3 4 

282.2 Solicitudes de Prórroga del 
Plazo de Respeusta 

Expedientes que contienen 
solicitudes y respuestas. 

X       3 4 

282.3 Solicitudes de Clasificación 
de Información 

Expedientes que contienen 
solicitudes y respuestas. 

X       3 4 
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282 Acceso a la 
Información 

Pública 

282.4 Solicitudes de Prórroga del 
Periodo de Reserva 

Expedientes que contienen 
solicitudes hechas al comité de 
transparenca. 

X       3 4 

283 Acceso y 
Protección de 

Datos Personales 

283.1 Derechos ARCO Expedientes que contienen 
solicitudes a derechos ARCO. 

X       3 4 

283.2 Aviso de Privacidad Expedientes que contienen el 
aviso de privacidad. 

X       3 4 

284 Obligaciones de 
Transparencia 

284.1 Tabla de Aplicabilidad Expedientes que contienen la tabla 
de aplicabilidad. 

X       3 4 

284.2 Comprobantes de Carga Expedientes que contienen los 
acuses de carga. 

X       3 4 

284.3 Información para Página 
Web 

Expedientes que contienen los 
acuses de recibido de la 
información para publicar. 

X       3 4 

285 Informes de 
Actividades 

    Expedientes que contienen los 
informes mensuales, trimestrales 
y/o anuales. 

X       3 4 

286 POA Programa 
Operativo Anual 

    Expedientes que contienen el 
programa operativo anual. 

X       3 4 

287 Manual de 
Organización y 

Funciones 

    Expedientes que contienen el 
manual de organización y 
funciones. 

X       3 4 

288 Manual de 
Procedimientos 

    Expedientes que contienen el 
manual de procedimientos. 

X       3 4 

289 Control de 
Asistencia 

    Expedientes de listas de asistencia X       3 4 
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290 Dependencias 
Municipales 

290.1 Presidencia Expedientes que contienen 
diferentes oficios y circulares. 

X       2 5 

290.2 Secretaría Expedientes que contienen 
diferentes oficios y circulares. 

X       2 5 

290.3 Tesorería Expedientes que contienen 
diferentes oficios y circulares. 

X       2 5 

290.4 Contraloría Expedientes que contienen oficios 
de correspondencia. 

X       2 5 

290.5 DIF Expedientes que contienen oficios 
de correspondencia. 

X       2 5 

290.6 Planeación Expedientes que contienen oficios 
de correspondencia. 

X       2 5 

290.7 Desarrollo Social Expedientes que contienen oficios 
de correspondencia. 

X       2 5 

290.8 Desarrollo Rural Expedientes que contienen oficios 
de correspondencia. 

X       2 5 

290.9 Desarrollo Económico Expedientes que contienen oficios 
de correspondencia. 

X       2 5 

290.1 Servicios Municipales Expedientes que contienen oficios 
de correspondencia. 

X       2 5 

290.11 Obras Públicas Expedientes que contienen oficios 
de correspondencia. 

X       2 5 

290.12 Secretaría Particular Expedientes que contienen oficios 
de correspondencia. 

X       2 5 

290.13 Oficialía Mayor Expedientes que contienen oficios 
de correspondencia. 

X       2 5 
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291 Instituciones 
Educativas 

291.1 Preescolar Expedientes que contienen 
oficios con solicitudes generales. 

X       2 5 

291.2 Primaria Expedientes que contienen 
oficios con solicitudes generales. 

X       2 5 

291.3 Secundaria Expedientes que contienen 
oficios con solicitudes generales. 

X       2 5 

291.4 Cecyte Expedientes que contienen 
oficios con solicitudes generales. 

X       2 5 

291.5 Sabes Expedientes que contienen 
oficios con solicitudes generales. 

X       2 5 

291.6 UTNG Expedientes que contienen 
oficios con solicitudes generales. 

X       2 5 

291.7 UVEG Expedientes que contienen 
oficios con solicitudes generales. 

X       2 5 

291.8 Conafe Expedientes que contienen 
oficios con solicitudes generales. 

X       2 5 

291.9 Educación Inicial Expedientes que contienen 
oficios con solicitudes generales. 

X       2 5 

291.1 Otras Instituciones Expedientes que contienen 
oficios con solicitudes generales. 

X       2 5 

292 Dependencias 
Estatales 

292.1 Instituto Estatal Expedientes que contienen 
oficios, invitaciones, etc. 

            

292.2 ASEG Expedientes que contienen 
oficios de solicitudes generales. 

            

292.3 SEG Expedientes que contienen 
oficios de solicitudes generales. 

            

 

mailto:secretaria_hxichu@hotmail.com


  

 
Palacio Municipal s/n, Zona Centro. CP. 37930. Xichú, Guanajuato. 

(419) 690 4023   Correo: secretaria_hxichu@hotmail.com 

 

 

 

DIRECCIÓN DE CASA DE LA CULTURA - CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

292 Dependencias 
Estatales 

292.4 CEDE Expedientes con solicitudes. X       2 5 

292.5 USAE Expedientes con solicitudes. X       2 5 

293 Becas Culturales 293.1 Correspondencia Expedientes que contienen 
notificaciones de las becas. 

X       2 5 

293.2 Relación de Beneficiarios Expedientes que contienen las 
listas de beneficiarios. 

X       2 5 

294 Resguardos     Expedientes que contienen vales 
por préstamo de artículos. 

X       2 5 

295 Control de 
Asistencia 

    Expedientes que contienen las 
listas de asistencia del personal. 

X       2 5 

296 Convenios     Expedientes que contienen 
convenios. 

X       2 5 

297 Acceso a la 
Información Pública 

297.1 Solicitudes de Acceso a la 
Información 

Expedientes que contienen 
solicitudes, respuestas y 
recursos. 

X       2 5 

297.2 Solicitudes de Prórroga 
del Plazo de Respuesta 

Expedientes que contienen 
solicitudes y respuestas. 

X       2 5 

297.3 Solicitudes de 
Clasificación de 

Información 

Expedientes que contienen 
solicitudes y respuestas. 

X       2 5 

297.4 Solicitudes de Prórroga 
del Periodo de Reserva 

Expedientes que contienen 
solicitudes y respuestas. 

X       2 5 

298 Acceso y Protección 
de Datos Personales 

298.1 Derechos ARCO Expedientes que contienen 
solicitudes de acceso. 

X       2 5 

298.2 Aviso de Privacidad Expedientes que contienen los 
avisos de privacidad. 

X       2 5 
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299 Obligaciones de 
Transparencia 

299.1 Tabla de Aplicabilidad Expedientes que contienen la 
tabla de aplicabilidad. 

X       2 5 

299.2 Comprobantes de Carga 
de Información 

Expedientes que contienen 
acuses de carga. 

X       2 5 

299.3 Información para Página 
Web 

Expedientes que contienen 
acuses de entrega. 

X       2 5 

299.4 Índice de Expedientes 
Clasificados 

Expedientes que contienen el 
índice. 

X       2 5 

300 Informes de 
Actividades 

    Expedientes que contienen los 
informes mensuales, trimestrales 
y/o anuales. 

X       2 5 

301 POA Programa 
Operativo Anual 

    Expedientes que contienen el 
programa operativo anual. 

X       2 5 

302 Manual de 
Organización y 

Funciones 

    Expedientes que contienen el 
manual de organización. 

X       2 5 

303 Manual de 
Procedimientos 

    Expedientes que contienen el 
manual de procedimientos. 

X       2 5 

304 Normativas 304.1 Legislación Expedientes que contienen las 
Leyes aplicables. 

X       5 5 

304.2 Reglamentación Expedientes que contienen los 
Reglamentos aplicables. 

X       5 5 

304.3 Políticas, Lineamientos y 
Criterios 

Expedientes que contienen 
políticas aplicables. 

X       5 5 
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305 Actas de Enrega-
Recepción 

    Expedientes que contienen las 
actas de entrega-recepción. 

X       2 5 

306 Control de Bienes 
Muebles 

306.1 Inventario General Expedientes que contienen el 
inventario general. 

X       2 5 

306.2 Inventario de Altas Expedientes que contienen el 
inventario de altas. 

X       2 5 

306.3 Inventario de Bajas Expedientes que contienen el 
inventario de bajas. 

X       2 5 

307 Programa de 
Comunicación 

Social 

307.1 Medios de Comunicación 
e Información 

Expedientes que contienen 
información relacionada a 
difusión y publicidad. 

X       2 5 

307.2 Proyectos y Eventos de 
Difusión 

Expedientes que contienen 
proyectos de difusión. 

X       2 5 

307.3 Campañas de Difusión Expedientes que contienen 
información relacionada. 

X       2 5 

307.4 Publicaciones Expedientes que contienen 
información de publicaciones. 

X       2 5 

308 Control Vehicular     Expedientes que contienen las 
comisiones semanales. 

X       2 5 

309 Servicio Social     Expedientes que contienen 
información relacionada. 

X       2 5 

310 Estadísticas     Expedientes que contienen 
información de estadística. 

X       2 5 

311 Archivo de Trámite     Expedientes que contienen sobre 
el archive de trámite. 

X       2 5 
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312 Talleres y Salones 312.1 Talleres Culturales Expedientes que contienen 
información de los talleres. 

X       2 5 

312.2 Salones Culturales Expedientes que contienen 
información relacionada. 

X       2 5 

312.3 Listas de Asistencia Expedientes que contienen listas de 
asistencia de talleres y salones. 

X       2 5 

312.4 Reporte de Talleres Expedientes que contienen los 
reportes de talleres. 

X       2 5 

313 Proveedores     Expedientes que contienen 
solicitudes y vales autorizados para 
proveedores. 

X       2 5 

314 Agenda Semanal     Expedientes que contienen la 
agenda de actividades. 

X       2 5 

315 Nómina de Asesores     Expedientes que contienen la 
nómina de asesores. 

X       2 5 

316 Solicitudes de 
Comunidades 

    Expedientes que contienen 
solicitudes de talleres. 

X       2 5 

317 Comprobaciones     Expedientes que contienen 
información de gastos generados 
en la unidad administrativa. 

X     X 2 5 

318 Acción Cívica     Expedientes que contienen 
información relacionada con 
eventos y actos cívicos. 

X       2 5 

319 Semana Cultural     Expedientes que contienen 
información relacionada. 

X       2 5 
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320   320.1 Liga de Basquetbol 
Femenil 

Expedientes que contienen 
convocatorias, cédulas de 
registro, estadísticas, roles, hojas 
de registro de los equipos y 
memoria fotográfica. 

X       3 4 

320.2 Liga de Futbol Femenil Expedientes que contienen 
información relacionada. 

X       3 4 

320.3 Liga de Futbol Varonil Expedientes que contienen 
información relacionada. 

X       3 4 

320.4 Liga de Futbol 
Institucional Mixto 

Expedientes que contienen 
información relacionada. 

X       3 4 

320.5 Liga de Futbol Rápido 
Infantil Femenil Cabecera 

Municipal 

Expedientes que contienen 
información relacionada. 

X       3 4 

320.6 Liga de Futbol Rápido 
Infantil Varonil Cabecera 

Municipal 

Expedientes que contienen 
información relacionada. 

X       3 4 

320.7 Liga de Futbol Rápido 
Infantil Mixto Comunidad 

Huamúchil 

Expedientes que contienen 
información relacionada. 

X       3 4 
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321 Prácticas Deportivas 321.1 Futbol Categoría Infantil (7 
a 12 años) Rama Varonil 

Expedientes que contienen 
información relacionada. 

X       3 4 

321.2 Futbol Categoría Infantil (6 
a 8 años) Rama Femenil 

Expedientes que contienen 
información relacionada. 

X       3 4 

321.3 Futbol Categoría Infantil (9 
a 12 años) Rama Femenil 

Expedientes que contienen 
información relacionada. 

X       3 4 

321.4 Futbol Categoría Infantil 
(13 a 15 años) Rama 

Femenil 

Expedientes que contienen 
información relacionada. 

X       3 4 

321.5 Futbol Categoría Infantil (8 
a 12 años) Rama Femenil 

Huamúchil 

Expedientes que contienen 
información relacionada. 

X       3 4 

321.6 Futbol Categoría Infantil (8 
a 12 años) Rama Varonil 

Huamúchil 

Expedientes que contienen 
información relacionada. 

X       3 4 

321.7 Futbol Categoría Infantil (8 
a 12 años) Rama Varonil 

La Závila 

Expedientes que contienen 
información relacionada. 

X       3 4 

321.8 Futbol Categoría Infantil (8 
a 12 años) Rama Femenil 

La Závila 

Expedientes que contienen 
información relacionada. 

X       3 4 

321.9 Futbol Categoría Infantil 
(12 a 15 años) Rama 

Femanil La Závila 

Expedientes que contienen 
información relacionada. 

X       3 4 
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321 Prácticas Deportivas 321.1 Futbol Categoría Infantil 
(12 a 15 años) Rama 
Femenil Huamúchil 

Expedientes que contienen 
convocatoria, listas asistencia y 
memoria fotográfica. 

X       3 4 

321.11 Tenis con Madres de 
Familia 

Expedientes que contienen 
información relacionada. 

X       3 4 

321.12 Basquetbol Categoría (8 a 
12) Mixto Cabecera 

Expedientes que contienen 
información relacionada. 

X       3 4 

321.13 Basquetbol Categoría 
Libre Femenil Cabecera 

Expedientes que contienen 
información relacionada. 

X       3 4 

321.14 Basquetbol Categoría 
Juvenil Femenil Cabecera 

Expedientes que contienen 
información relacionada. 

X       3 4 

322 Activación Física 322.1 Escuela Primaria 
Huamúchil 

Expedientes que contienen lista de 
asistencia, memoria y fotografías. 

X       3 4 

322.2 Escuela Primaria Noria del 
Maltrato 

Expedientes que contienen lista de 
asistencia, memoria y fotografías. 

X       3 4 

322.3 Escuela Primaria Llanetes Expedientes que contienen lista de 
asistencia, memoria y fotografías. 

X       3 4 

322.4 Escuela Primaria Adjuntas Expedientes que contienen lista de 
asistencia, memoria y fotografías. 

X       3 4 

322.5 Escuela Primaria Misión 
de Santa Rosa 

Expedientes que contienen lista de 
asistencia, memoria y fotografías. 

X       3 4 

322.6 Activación Física Adultos 
Mayores 

Expedientes que contienen lista de 
asistencia y memoria fotográfica. 

X       3 4 

322.7 Día Mundial de la 
Activación Física 

Expedientes que contienen 
memoria fotográfica. 

X       3 4 
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322 Activación Física 322.8 Día del Desafío Expedientes que contienen 
memoria fotográfica. 

X       3 4 

322.9 Día Mundial del Corazón Expedientes que contienen 
memoria fotográfica. 

X       3 4 

322.1 Día Mundial de la 
Obesidad 

Expedientes que contienen 
memoria fotográfica. 

X       3 4 

323 Encuentros 
Comunitarios, 

Torneos Relámpago 

323.1 Voleibol Categoría Libre 
Varonil Palomas 

Expedientes que contienen 
convocatoria, lista asistencia y 

memoria fotográfica. 

X       3 4 

323.2 Basquetbol Categoría 
Libre Femenil Huamúchil 

Expedientes que contienen 
convocatoria, lista asistencia y 

memoria fotográfica. 

X       3 4 

323.3 Futbol 7 Categoría Libre 
Femenil La Laja 

Expedientes que contienen 
convocatoria, lista asistencia y 

memoria fotográfica. 

X       3 4 

323.4 Voleibol Categoría Libre 
Femenil Majada 

Expedientes que contienen 
convocatoria, lista asistencia y 

memoria fotográfica. 

X       3 4 

323.5 Voleibol Categoría Libre 
Varonil Cabecera 

Expedientes que contienen 
convocatoria, lista asistencia y 

memoria fotográfica. 

X       3 4 

324 Encuentros 
Regionales 

324.1 Cachibol Adultos 
Mayores 

Expedientes que contienen 
convocatoria, lista asistencia y 

memoria fotográfica. 

X       3 4 

324.2 Futbol 7 Categoría Libre 
Femenil y Varonil 

Regional 

Expedientes que contienen 
convocatoria, lista asistencia y 

memoria fotográfica. 

X       3 4 
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325 Entrenamiento 325.1 Voleibol Categoría 
Juvenil (15 a 17) Mixto 

Expedientes que contienen listas 
de asistencia, memoria 

fotográfica, solicitudes de apoyo 
para entrenamientos. 

X       3 4 

325.2 Voleibol Categoría 
Infantil (12 a 14) Mixto 

Expedientes que contienen listas 
de asistencia y memoria 

fotográfica. 

X       3 4 

325.3 Basquetbol Categoría 
Infantil (13 a 15) Femenil 

Expedientes que contienen listas 
de asistencia y memoria 

fotográfica. 

X       3 4 

325.4 Basqutbol Categoría 
Junior (8 a 12) Mixto 

Expedientes que contienen listas 
de asistencia y memoria 

fotográfica. 

X       3 4 

325.5 Basquetbol Categoría 
Infantil (13 a 15) Femenil 

Paso de Guillermo 

Expedientes que contienen listas 
de asistencia y memoria 

fotográfica. 

X       3 4 

325.6 Basquetbol Categoría 
Infantil (13 a 15) Femenil 

El Aguacate 

Expedientes que contienen listas 
de asistencia y memoria 

fotográfica. 

X       3 4 

325.7 Basquetbol Categoría 
Libre El Huamúchil 

Expedientes que contienen listas 
de asistencia y memoria 

fotográfica. 

X       3 4 
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PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

326 Atletismo 326.1 Intertelesecundarias Expedientes que contienen listas 
de asistencia, memoria. 

X       3 4 

326.2 Primarias Expedientes que contienen 
información relacionada. 

X       3 4 

326.3 Bachilleratos Expedientes que contienen 
información relacionada. 

X       3 4 

326.4 Preescolar Expedientes que contienen 
información relacionada. 

X       3 4 

326.5 Magisteriales Expedientes que contienen 
información relacionada. 

X       3 4 

326.6 Carreras Municipales Expedientes que contienen 
información relacionada. 

X       3 4 

326.7 Personal del Sector 
Salud 

Expedientes que contienen 
información relacionada. 

X       3 4 

326.8 Empleados de la 
Administración 

Municipal 

Expedientes que contienen 
información relacionada. 

X       3 4 

327 Comisión del 
Deporte del Estado 

de Guanajuato 

327.1 Convenios Expedientes que contienen 
convenios. 

X       3 4 

327.2 Oficios de Asignación 
de Recursos 

Expedientes que contienen 
oficios. 

X       4 3 

327.3 Solicitudes de Material 
Deportivo de 
Instituciones 

Expedientes que contienen 
solicitudes de material deportivo. 

X       5 2 

327.4 Oficio de Autorización y 
Aprobación de 

Recursos 

Expedientes que contienen 
aprobaciones de recursos. 

X       3 4 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 
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PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALE

S 

          A L F C AT AC 

327 Comisión del Deporte 
del Estado de 
Guanajuato 

327.5 Solicitud Apoyo de 
Becas 

Expedientes que contienen 
solicitudes de becas. 

X       4 3 

327.6 Entrega de Obra 
Pública 

Expedientes que contienen 
oficios de entrega de obra pública 
municipal. 

X       3 4 

327.7 Respuesta de 
Solcitudes 

Expedientes que contienen 
oficios de entrega de obra pública 
municipal. 

X       2 5 

327.8 Convocatoria Expedientes que contienen 
convocatorias. 

X       4 3 

328 Control Vehicular     Expedientes que contienen 
relación de las revistas 
mecánicas del parque vehicular. 

X       3 4 

329 Convocatorias 329.1 Consejo Municipal Expedientes que contienen 
convocatorias del Consejo 
Municipal de Participación Social 
en la Educación. 

X       4 3 

329.2 Reunión de Fiestas 
Patrias 

Expedientes que contienen 
convocatorias de la Junta 
Patriotica. 

X       3 4 

329.3 Prevención Expedientes que contienen 
información relacionada con 
reuniones y planeación. 

X       4 3 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

330 Acceso a la 
Información 

330.1 Solicitudes de 
Información Pública 

Expedientes que contienen 
solicitudes, respuestas y recursos. 

X       3 4 

330.2 Solicitudes de Prórroga 
del Plazo de Respuesta 

Expedientes que contienen 
solicitudes y respuestas. 

X       3 4 

330.3 Solicitudes de 
Clasificación de 

Información 

Expedientes que contienen 
solicitudes y respuestas. 

X       3 4 

330.4 Solicitudes de Prórroga 
del Periodo de Reserva 

Expedientes que contienen 
solicitudes y respuestas. 

X       2 5 

331 Acceso a Datos 
Personales 

331.1 Solicitudes de 
Derechos ARCO 

Expedientes que contienen 
solicitudes de acceso a datos 
personales. 

X       3 4 

331.2 Aviso de Privacidad Expedientes que contienen el aviso 
de privacidad. 

X       5 2 

332 Obligaciones de 
Transparencia 

332.1 Tabla de Aplicabilidad Expedientes que contienen la tabla 
de aplicabilidad. 

X       4 3 

332.2 Comprobantes de 
Carga de Información 

Expedientes que contienen los 
acuses de recibo de la carga. 

X       3 3 

332.3 Información para 
Página Web 

Expedientes que contienen acuses 
de recibo de entrega de 
información. 

X       3 4 

332.4 Índice de Expedientes 
Clasificados 

Expedientes que contienen el 
índice de información clasificada. 

X       4 3 

333 Informes de 
Actividades 

    Expedientes que contienen los 
informes mensuales, trimestrales y 
anuales. 

X       3 4 
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PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

334 Archivo de Trámite 334.1 Instrumentos de Control 
y Consulta 

Expedientes que contienen el 
CDD, CGCA, Inventario y Guía 
Documental. 

X       5 2 

334.2 Solicitudes de 
Transferencias 

Primarias 

Expedientes que contienen 
solicitudes y respuestas. 

X       3 4 

334.3 Registro de Asuntos en 
Gestión 

Expedientes que contienen el 
registro de asuntos en gestión. 

X       4 3 

334.4 Solicitudes de 
Préstamo y Consulta 

Expedientes que contienen 
solicitudes y respuestas. 

X       5 2 

335 POA Programa 
Operativo Anual 

    Expedientes que contienen el 
programa operativo anual. 

X       4 3 

336 Manual de 
Organización y 

Funciones 

    Expedientes que contienen el 
manual de organización. 

X       4 3 

337 Manual de 
Procedimientos 

    Expedientes que contienen el 
manual de procedimientos. 

X       5 2 

338 Normativas 338.1 Legislación Expedientes que contienen las 
leyes aplicables. 

X       5 5 

338.2 Reglamentación Expedientes que contienen 
reglamentos aplicables. 

X       5 5 

338.3 Políticas, Lineamientos 
y Criterios 

Expedientes que contienen 
políticas aplicables. 

X       5 5 

339 Control de Bienes 
Muebles 

    Expedientes que contienen los 
resguardos de los bienes de la 
Dirección. 

X       3 4 
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PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

340 Acta de Donación 
Bibliográfico 

    Expedientes que contienen 
información relacionada a tres 
colecciones. 

X       1 1 

341 Actas de Entrega-
Recepción y de 

Hechos 

    Expedientes que contienen actas 
de entrega recepción. 

X       7 1 

342 Actas de Instalación     Expedientes que contienen 
información sobre la instalación 
del módulo de servicio digital. 

X       7 1 

343 Acceso a la 
Información Pública 

343.1 Solicitud de 
Información Pública 

Expedientes que contienen 
solicitudes y respuestas. 

X       2 2 

343.2 Solicitudes de 
Clasificación de 

Información 

Expedientes que contienen 
solicitudes y respuestas. 

X       2 2 

343.3 Solicitud de Acceso a 
Datos Personales 

Expedientes que contienen 
solicitud de información personal. 

X       2 2 

343.4 Aviso de Privacidad Expedientes que contienen el 
aviso de privacidad. 

X       7 1 

343.5 Solicitud de Prórroga 
del Plazo de Respuesta  

Expedientes que contienen 
solicitudes y respuestas. 

X       2 2 

344 Archivo de Trámite 344.1 Instrumentos de 
Control y Consulta 

Expedientes que contienen 
información relacionada. 

X       2 2 

344.2 Transferencias 
Primarias 

Expedientes que contienen 
solicitudes y respuestas. 

X       2 2 

344.3 Registro de Asuntos en 
Gestión 

Expedientes que contienen 
asuntos en gestión sin concluir. 

X       2 2 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

345 Bitácora de Visitas de 
Trabajo 

    Expedientes que contienen 
comisiones de trabajo. 

X       7 1 

346 Centro de Copiado     Expedientes que contienen el 
registro de copias por mes. 

X       1 1 

347 Circulares     Expedientes que contienen 
circulares recibidas. 

X       1 1 

348 Convocatorias     Expedientes que contienen 
convocatorias recibidas. 

X       1 1 

349 Estadísticas 349.1 Mensual Expedientes que contienen el 
registro de usuarios de biblioteca. 

X       1 1 

349.2 Trimestral Expedientes que contienen el 
registro de usuarios de biblioteca. 

X       2 2 

349.3 Anual Expedientes que contienen 
estadística de la biblioteca del 
formato 912.11. 

X       1 1 

349.4 Gráficas Expedientes que contienen 
gráficas de asistencia. 

X       2 2 

350 Formato MARC     Expedientes que contienen el 
formato MARC. 

X       1 1 

351 Formatos en Blanco 
del Acervo de la 

Biblioteca 

    Expedientes que contienen 
información relacionada. 

X       1 1 

352 Informe de 
Actividades 

    Expedientes que contienen los 
informes mensuales, trimestrales 
y anuales. 

X       1 1 

353 Invitaciones     Expedientes que contienen 
invitaciones recibidas. 

X       1 1 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 
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DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

354 Inventarios 354.1 Altas Expedientes que contienen 
información de altas de bienes. 

X       1 1 

354.2 Bajas Expedientes que contienen 
información de bajas de bienes. 

X       1 1 

354.3 General Expedientes que contienen 
información de todos los bienes. 

X       1 1 

355 Manual de 
Organización 

    Expedientes que contienen el 
manual de organización. 

X       1 1 

356 Manual de 
Procedimientos 

    Expedientes que contienen la 
guía que establece las funciones 
de la biblioteca. 

X       1 1 

357 Mejora Regulatoria     Expedientes que contienen el 
catálogo de trámites y servicios. 

X       1 1 

358 Notificaciones     Expedientes que contienen 
oficios de notificación. 

X       1 1 

359 Nombramientos     Expedientes que contienen los 
nombramientos del personal. 

X       1 1 

360 Normativas 360.1 Legislación Expedientes que contienen las 
Leyes aplicables. 

X       1 1 

360.2 Reglamentación Expedientes que contienen las 
Reglamentos aplicables. 

X       1 1 

360.3 Políticas, Bases y 
Lineamientos 

Expedientes que contienen las 
políticas aplicables. 

X       1 1 

361 Organigrama 361.1 Personal Bibliotecario Expedientes que contienen 
información relacionada con el 
personal de la biblioteca. 

X       1 1 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

362 Permisos     Expedientes que contienen 
permisos solicitados. 

X       1 1 

363 Plan Anual     Expedientes que contienen el 
plan de la biblioteca. 

X       1 1 

364 Programa Operativo 
Anual 

    Expedientes que contienen el 
programa operatico anual. 

X       1 1 

365 Prometeo     Expedientes que contienen 
información relacionada con el 
programa Prometeo. 

X       7 1 

366 Publicaciones 
Periodicas 

    Expedientes que contienen 
información sobre revistas. 

X       1 1 

367 Recibos     Expedientes que contienen 
información de la entrega de 
acervo a la biblioteca. 

X       7 1 

368 Registro de Asistencia     Expedientes que contienen la 
lista de asistencia. 

X       1 1 

369 Registro de Libros     Expedientes que contienen el 
registro de libros utilizados. 

X       1 1 

370 Registro de Usuarios     Expedientes que contienen el 
registro de visitas a las áreas. 

X       2 1 

371 Reglamento y 
Mantenimiento del 
Módulo de Servicio 

Digital 

    Expedientes que contienen el 
reglamento del uso del módulo de 
servicio digital. 

X       7 1 

372 Requerimientos de 
Viáticos 

    Expedientes que contienen 
solicitudes de comision. 

X       1 1 
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373 Solicitudes     Expedientes que contienen 
solicitudes enviadas por 
diferentes áreas. 

X       1 1 

374 Servicio Social     Expedientes que contienen 
información relacionada a la 
prestación de servicio social. 

X       1 1 

375 Transparencia 375.1 Tabla de Aplicabilidad Expedientes que contienen la 
tabla de aplicabilidad de 
fracciones correspondientes. 

X       7 1 

375.2 Comprobante de Carga Expedientes que contienen los 
comprobantes de carga de las 
fracciones. 

X       2 1 

375.3 Información de Página 
Web 

Expedientes que contienen 
información publicada en la 
página web. 

X       2 1 

375.4 Índice de Expedientes 
Clasificados 

Expedientes que contienen 
documentos relacionados con los 
expedientes clasificados. 

X       1 1 
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PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

376 Actas de Entrega-
Recepción 

    Expedientes que contienen actas de 
entrega.recepción 

X       3 4 

377 Actas de Instalación de 
Comités 

    Expedientes que contienen actas de 
instalación de comités. 

X       3 4 

378 Acceso a la 
Información Pública 

378.1 Solicitudes de 
Información 

Expedientes que contienen 
solicitudes de infrmación pública. 

X       2 5 

378.2 Solicitudes de Prórroga 
del Plazo de Respuesta 

Expedientes que contienen 
solicitudes y respuestas. 

X       2 5 

378.3 Solicitudes de 
Clasificación de 

Información 

Expedientes que contienen 
solicitudes y respuestas. 

X       2 5 

378.4 Solicitudes de Prórroga 
del Periodo de Reserva 

Expedientes que contienen 
solicitudes y respuestas. 

X       2 5 

379 Acceso y Protección de 
Datos Personales 

379.1 Derechos ARCO Expedientes que contienen 
solicitudes sobre derechos ARCO. 

X       2 5 

379.2 Aviso de Privacidad Expedientes que contienen el aviso 
de privacidad. 

X       2 5 

380 Obligaciones de 
Transparencia 

380.1 Tabla de Aplicabilidad Expedientes que contienen la tabla 
de aplicabilidad. 

X       2 5 

380.2 Comprobantes de 
Carga 

Expedientes que contienen 
comprobantes de carga de 
información. 

X       2 5 

380.3 Información para 
Página Web 

Expedientes que contienen oficios 
sobre entrega de información. 

X       2 5 

380.4 índice de Expedientes 
Clasificados 

Expedientes que contienen el índice 
de expedientes clasificados. 

        2 5 
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DOCUMENTALES 
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381 Control de Asistencia     Expedientes que contienen las 
listas de asistencia mensuales. 

X       1 4 

382 Normativas 382.1 Legislación Expedientes que contienen Leyes 
aplicables. 

X       5 5 

382.2 Reglamentación Expedientes que contienen 
Reglamentos aplicables. 

X       5 5 

382.3 Políticas, Lineamientos 
y Criterios 

Expedientes que contienen 
políticas, lineamientos y criterios. 

X       5 5 

383 POA Programa 
Operativo Anual 

    Expedientes que contienen el 
programa operativo anual. 

X       3 4 

384 Manual de 
Organización y 

Funciones 

    Expedientes que contienen el 
manual de organización. 

X       3 4 

385 Manual de 
Procedimientos 

    Expedientes que contienen el 
manual de procedimientos. 

X       3 4 

386 Programas Estatales 386.1 Operativo San Cristobal Expedientes que contienen 
información sobre el operativo. 

X       1 5 

386.2 Peregrinaciones y 
Novenas 

Expedientes que contienen 
información sobre operativos. 

X       1 6 

386.3 Operativo Guadalupe 
Reyes 

Expedientes que contienen 
información sobre el operativo. 

X       1 5 

386.4 Operativo Fin de Año Expedientes que contienen 
información sobre el operativo. 

X       1 6 

387 Servicios Generales     Expedientes que contienen 
información relacionada. 

X       1 4 

388 Notificaciones     Expedientes que contienen 
oficios de notificación. 

X       1 4 
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DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

389 Nombramientos     Expedientes que contienen 
nombramientos de personal. 

X       3 4 

390 Mantenimiento del M. 
S. P. 

    Expedientes que contienen 
información sobre el 
mantenimiento. 

X       3 4 

391 Dependencias 
Municipales 

    Expedientes que contienen 
correspondencia de las unidades 
administrativas. 

X       3 4 

392 Circulares     Expedientes que contienen 
circulares. 

X       2 5 

393 Convocatorias     Expedientes que contienen 
convocatorias. 

X       2 5 

394 Invitaciones     Expedientes que contienen 
invitaciones. 

X       1 4 

395 Estadísticas     Expedientes que contienen 
estadísticas. 

X       3 4 

396 Archivo de Trámite 396.1 Instrumentos de 
Control y Consulta 

Expedientes que contienen 
información relacionada. 

X       2 5 

396.2 Transferencias 
Primarias 

Expedientes que contienen 
solicitudes y respuestas. 

X       2 5 

396.3 Solicitudes de 
Préstamo y Consulta 

Expedientes que contienen 
solicitudes de préstamo y 
consulta. 

X       2 5 

397 Informes de 
Actividades 

    Expedientes que contienen los 
informes mensuales, trimestrales 
y anuales. 

X       2 5 
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PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

398 Dependencias 
Municipales 

398.1 Oficios Expedientes que contienen oficios X       1 6 

399 Contratos con Medios 
de Comunicación 

399.1 Noticias Guanajuato Expedientes que contienen contratos 
de prestación servicios. 

X X     2 5 

399.2 Bisemanario Noreste Expedientes que contienen contratos. X X     2 5 

400 Página Web 400.1 Obligaciones en Materia 
de Transparencia 

Expedientes que contienen 
información de las dependencias 
municipales. 

X       1 6 

400.2 Transparencia Proactiva Expedientes que contienen 
información de la administración. 

X       1 6 

401 Difusión 401.1 Contratos con Locutores Expedientes que contienen los 
contratos de prestación servicios. 

X X     2 5 

401.2 Perifoneo Expedientes que contienen 
información de los spot. 

X       1 6 

402 Comisiones     Expedientes que contienen oficios de 
comisión. 

X       1 6 

403 Listas de Asistencia     Expedientes que contienen las listas 
de asistencia. 

X       1 6 

404 Acceso a la Información 
Pública 

404.1 Solicitudes de Acceso a la 
Información 

Expedientes que contienen 
solicitudes, respuestas, recursos. 

X       2 5 

404.2 Solicitudes de Prórroga 
del Plazo de Respuesta 

Expedientes que contienen 
solicitudes y respuestas. 

X       2 5 

404.3 Solicitudes de 
Clasificación de 

Información 

Expedientes que contienen 
solicitudes y respuestas. 

X       2 5 

404.4 Solicitudes de Prorroga 
del Periodo de Reserva 

Expedientes que contienen 
solicitudes y respuestas. 

X       2 5 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

405 Acceso y Protección de 
Datos Personales 

405.1 Derechos ARCO Expedientes que contienen 
solicitudes de acceso. 

X       2 5 

405.2 Aviso de Privacidad Expedientes que contienen el aviso 
de privacidad. 

X       2 5 

406 Obligaciones de 
Transparencia 

406.1 Tabla de Aplicabilidad Expedientes que contienen la tabla 
de aplicabilidad. 

X       2 5 

406.2 Comprobantes de Carga 
de Información 

Expedientes que contienen los 
comprobantes de carga. 

X       2 5 

406.3 Información para Página 
Web 

Expedientes que contienen oficios de 
entrega de información. 

X       2 5 

406.4 Índice de Expedientes 
Clasificados 

Expedientes que contienen el índice 
de información clasificada. 

X       2 5 

407 Informes de Actividades     Expedientes que contienen informes 
mensuales, trimestrales y/o anuales. 

X       1 5 

408 POA Programa 
Operativo Anual 

    Expedientes que contienen el 
programa operativo anual. 

X       2 5 

409 Manual de Organización 
y Funciones 

    Expedientes que contienen el 
manual de organización. 

X       3 4 

410 Manual de 
Procedimientos 

    Expedientes que contienen el 
manual de procedimientos. 

X       3 4 

411 Normativas 411.1 Legislación Expedientes que contienen Leyes 
aplicables. 

X       1 6 

411.2 Reglamentación Expedientes que contienen 
Reglamentos aplicables. 

X       1 6 

411.3 Políticas, Lineamientos y 
Criterios 

Expedientes que contienen Políticas 
aplicables. 

X       1 6 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

412 Actas de Entrega-
Recepción y de 

Hechos 

412.1 Actas Expedientes que contienen las 
actas de entrega-recepción y 
actas de Hechos. 

X       2 5 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

413 Intereses Municipales 413.1 Procuración  Expedientes que contienen información 
relacionada con la procuración de 
intereses, actas y oficios. 

X X     3 4 

413.2 Defensoría Expedientes que contienen información 
relacionada con la defensa de intereses 
del municipio (fuera de litigio). 

X X     5 5 

413.3 Promotoría Expedientes que contienen información 
relacionada con la promoción. 

X X     2 5 

414 Litigios 414.1 Juzgados Civiles Expedientes que contienen información de 
asuntos en materia civil. 

X X     3 6 

414.2 Tribunales 
Administrativos 

Expedientes que contienen información de 
naturaleza administrativa. 

X X     3 6 

414.3 Tribunales Laborales Expedientes que contienen cuestiones de 
naturaleza laboral, procedimientos 
recesorios, actas administrativas y 
convenios extrajudiciales. 

X X     3 6 

414.4 Tribunales Penales Expedientes que contienen trámites de 
asuntos penales. 

X X     3 6 

414.5 Otros Expedientes que contienen información 
sobre diversas áreas en materia legal. 

X X     3 6 

415 Bienes Muebles     Expedientes que contienen el inventario de 
bienes muebles. 

X       2 5 

416 Normativas 416.1 Reglamentación Expedientes que contienen la legislación, 
propuestas de reglamentos municipales. 

X       2 10 

416.2 Contratos y Convenios Expedientes que contienen instrumentos 
contractuales. 

X       2 10 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

417 Adquisiciones y 
Enajenaciones 

    Expedientes que contienen 
información sobre propuestas de 
adquisiciones y enajenaciones 
diversas, peritajes. 

X     X 2 5 

418 Cuenta Pública 418.1 Integración Formal Expedientes que contienen 
información de cuenta pública 
municipal, propuestas y mejoras, 
comisiones del ayunytamiento. 

X X X X 3 6 

418.2 Estados de Cuenta Expedientes que contienen 
información relacionada a los 
estados presupuestarios del 
patrimonio municipal, información 
emitida al congreso del estado. 

X X X X 3 6 

419 Sesiones de 
Ayuntamiento 

    Expedientes que contienen 
constancias de sesiones del 
ayuntamiento, comsiones, 
iniciativas y mesas de trabajo. 

X X     3 6 

420 Programas de 
Enlace Jurídico 

    Expedientes que contienen 
información relacioinada con 
programas de enlace, reglas de 
operación y difusión. 

X X     3 6 

421 Manual de 
Organización y 

Funciones 

421.1 Funciones Básicas Expedientes que contienen 
documentos de orientación para la 
sociedad. 

X       2 6 

421.2 Funciones Específicas Expedientes que contienen 
documentos técnicos normativos 
de gestión institucional. 

X       2 6 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

422 Informes de 
Actividades 

422.1 Reportes Expedientes que contienen 
informes de actividades del día. 

X       2 6 

422.2 Informes de Avance Expedientes que contienen 
información que permite conocer el 
estado de actividades. 

X       3 6 

423 Control de Asistencias     Expedientes que contienen las 
listas de asistencia área. 

X       2 4 

424 Transparencia 424.1 Tabla de Aplicabilidad Expedientes que contienen la tabla 
de aplicabilidad del área. 

X       3 4 

424.2 Comprobantes de 
Carga 

Expedientes que contienen 
comprobantes de carga. 

X       3 4 

424.3 Información para 
Página 

Expedientes que contienen oficios 
de acuse. 

X       3 4 

424.4 índice de Expedientes 
Clasificados 

Expedientes que contienen el 
índice de información clasificada. 

X       3 4 

425 Acceso a la 
Información Pública 

425.1 Solicitudes de 
Información 

Expedientes que contienen 
solicitudes, respuestas y recursos. 

X       3 4 

425.2 Solicitudes de Prórroga 
del Plazo de Respuesta 

Expedientes que contienen 
solicitudes y respuestas. 

X       3 4 

425.3 Solicitudes de 
Clasificación de 

Información 

Expedientes que contienen 
solicitudes y respuestas. 

X       3 4 

426 Acceso y Protección 
de Datos Personales 

426.1 Derechos ARCO Expedientes que contienen 
solicitudes de acceso. 

X       2 5 

426.2 Aviso de Privacidad Expedientes que contienen el aviso 
de privacidad. 

X       2 5 

 

mailto:secretaria_hxichu@hotmail.com


  

 
Palacio Municipal s/n, Zona Centro. CP. 37930. Xichú, Guanajuato. 

(419) 690 4023   Correo: secretaria_hxichu@hotmail.com 

 

 

 

ASESOR JURÍDICO - CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

          VIGENCIA DOCUMENTAL 
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PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALE

S 

          A L F C AT AC 

427 POA Programa 
Operativo Anual 

427.1 Proyectos 
Intitucionales 

Expedientes que contienen un 
proceso participativo y organizado 
para el cumplimiento de 
actividades. 

X       2 5 

    Expedientes que contienen 
documentos formales en el que se 
enumeran los objetivos a 
conseguir. 

X       2 5 

428 Manual de 
Procedimientos 

428.1 Herramienta 
Administrativa 

Expedientes que contienen 
información respecto a las distintas 
actividades específicas. 

X       3 4 

428.2 Control Interno Expedientes que contienen 
instrumentos que facilitan la 
organización detallada de labores. 

X       3 4 

429 Archivo de Trámite     Expedientes que contienen 
inventarios, instrumentos de 
control que permiten su fácil 
localización. 

X       3 4 

430 Documentación 
Entregada y Recibida 

430.1 Documentación 
Entregada 

Expedientes que contienen 
documentación entregada por el 
área. 

X       3 4 

430.2 Documentación 
Recibida 

Expedientes que contienen 
documentación recibida por el 
área. 

X       3 4 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

435 Dependencia 
Municipales 

435.1 Despacho de 
Presidencia 

Expedientes que contienen 
solicitudes de recurso monetario 
para compras, pago por servicios, 
pago a proveedores, compra de 
materiales para eventos, cambios de 
área y requerimientos vehiculares. 

X       2 3 

435.2 Secretaría del 
Ayuntamiento 

Expedientes que contienen 
circulares, convocatorias y 
nombramientos. 

X       2 3 

435.3 Tesorería Municipal Expedientes que contienen 
solicitudes. 

X       2 3 

435.4 Contraloría Municipal Expedientes contienen circulares. X       2 3 

435.5 Dirección de Obras Expedientes que contienen oficios. X       2 3 

435.6 Servicios Municipales Expedientes que contienen oficios. X       2 3 

435.7 Desarrollo Social Expedientes que contienen oficios. X       2 3 

435.8 Seguridad Pública Expedientes que contienen oficios. X       2 3 

435.9 Medio Ambiente Expedientes que contienen oficios. X       2 3 

435.1 Derechos Humanos Expedientes que contienen oficios. X       2 3 

435.11 Oficialía Mayor Expedientes que contienen oficios. X       2 3 

435.12 Unidad de 
Transparencia y 

Planeación Municipal 

Expedientes que contienen 
solicitudes de información y 
nombramientos. 

X       2 3 

435.13 DIF Municipal Expedientes que contienen oficios. X       2 3 

435.14 Desarrollo Rural Expedientes que contienen oficios. X       2 3 

435.15 Desarrollo Económico Expedientes que contienen oficios. X       2 3 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

435 Dependencias 
Municipales 

435.16 Casa de la Cultura Expedientes que contienen oficios. X       2 3 

435.17 Deportes Expedientes que contienen oficios. X       2 3 

435.18 Biblioteca Pública Expedientes que contienen oficios. X       2 3 

435.19 Protección Civil Expedientes que contienen oficios. X       2 3 

435.2 Comunicación Social Expedientes que contienen oficios. X       2 3 

435.21 Sindicatura y Jurídico Expedientes que contienen oficios. X       2 3 

435.22 Coordinación de Áreas 
y Atención Ciudadana 

Expedientes que contienen oficios. X       2 3 

435.23 Coordinación de 
Educación y Salud 

Expedientes que contienen oficios. X       2 3 

435.24 Coordinación de 
Traslados 

Expedientes que contienen oficios. X       2 3 

435.25 Coordinación del 
Centro de la Mujer 

Expedientes que contienen oficios. X       2 3 

435.26 Coordinación del 
Archvo General 

Expedientes que contienen oficios. X       2 3 

435.27 Coordinación del 
Centro Gerontológico 

Expedientes que contienen oficios. X       2 3 

435.28 Procuraduría Expedientes que contienen oficios. X       2 3 

436 Comprobaciones 436.1 Papelería Expedientes que contienen oficios y 
recibos de entrega de papelería. 

X       3 2 

436.2 Toner y Tintas Expedientes que contienen oficios de 
solicitud y recibos de entrega. 

X       3 2 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

436 Comprobaciones 436.3 Equipo de Oficina Expedientes que contienen oficios de 
solicitud y recibos de engrega. 

X       3 2 

436.4 Equipo de Cómputo 
y/o Accesorios 

Expedientes que contienen oficios de 
solicitud y recibos de engrega. 

X       3 2 

436.5 Requisiciones 
Vehiculares 

Expedientes que contienen oficios, 
formatos de requisición y recibos de 
entrega. 

X       3 2 

436.6 Facturas Expedientes que contienen facturas 
comprobadas de compras. 

X     X 3 2 

437 Resguardos     Expedientes que contienen resguardos 
de bienes muebles de las áreas. 

X       3 2 

438 Comisiones     Expedientes que contienen oficios de 
comisiones de salidas de las unidades 
adscritas al área. 

X       3 2 

439 Listas de 
Asistencia 

    Expedientes que contienen las listas de 
asistencia del personal del área. 

X       3 2 

440 Acceso a la 
Información 

Pública 

440.1 Solicitudes de 
Información Pública 

Expedientes que contienen solicitudes 
de información pública. 

X       3 2 

440.2 Solicitudes de 
Prórroga del Plazo de 

Respuesta 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al comité de transparencia. 

X       3 2 

440.3 Solicitudes de 
Clasificación de 

Información 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al comité de transparencia. 

X       3 2 

440.4 Solicitudes de 
Prórroga del Periode 

de Reserva 

Expedientes que contienen solicitudes 
de acceso a derechos ARCO. 

X       3 2 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

441 Acceso y 
Protección de 

Datos Personales 

441.1 Derechos ARCO Expedientes que contienen solicitudes de 
derechos ARCO. 

X       3 2 

441.2 Aviso de Privacidad Expedientes que contienen el aviso de 
privacidad. 

X       3 2 

442 Obligaciones de 
Transparencia 

442.1 Tabla de 
Aplicabilidad 

Expedientes que contienen la tabla de 
aplicabilidad del área. 

X       3 2 

442.2 Comprobantes de 
Carga de 

Información 

Expedientes que contienen comprobantes 
de carga en la plataforma nacional de 
transparencia. 

X       3 2 

442.3 Información para 
Página Web 

Expedientes que contienen acuses de 
recibido de entrega de información. 

X       3 2 

442.4 Índice de 
Expedientes 
Clasificados 

Expedientes que contienen el índice de 
información clasificada. 

X       3 2 

443 POA Programa 
Operativo Anual 

    Expedientes que contienen el programa 
operativo anual. 

X       3 2 

444 Manual de 
Organización y 

Funciones 

    Expedientes que contienen el manual de 
organización del área. 

X       3 2 

445 Manual de 
Procedimientos 

    Expedientes que contienen el manual de 
procedimientos del área. 

X       3 2 

446 Control de Bienes 
Muebles e 
Inmuebles 

    Expedientes que contienen información de 
bienes muebles e inmuebles que se dan 
de alta o baja en el área. 

X       3 2 

447 Programas de 
Comunicación 

Social 

    Expedientes que contienen archivos para 
comunicar. 

X       3 2 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

448 Archivo de Trámite     Expedientes que contienen 
archivo en trámite. 

X       3 2 

449 Informe de 
Actividades 

    Expedientes que contienen 
informes de actividades del 
área. 

X       3 2 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

450 Traslados 450.1 Pacientes Expedientes que contienen 
información relacionada al servicio de 
traslado de pacientes a diferentes 
hospitales de especialidad. 

X       1 5 

450.2 Comisiones Expedientes que contienen las 
comisiones de salida de traslados. 

X       1 5 

451 Acceso a la 
Información 

Pública 

451.1 Solicitudes de 
Información Pública 

Expedientes que contienen 
solicitudes, respuestas y recursos. 

X       3 4 

451.2 Solicitudes de 
Clasificación de 

Información 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al comité de transparencia. 

X       3 4 

452 Acceso y 
Protección de 

Datos Personales 

452.1 Derechos ARCO Expedientes que contienen solicitudes 
a derechos ARCO. 

X       2 5 

452.2 Aviso de Privacidad Expedientes que contienen el aviso 
de privacidad. 

X       2 5 

453 Obligaciones de 
Transparencia 

453.1 Tabla de Aplicabilidad Expedientes que contienen la tabla de 
aplicabilidad de la coordinación. 

X       3 4 

453.2 Comprobantes de 
Carga de Información 

Expedientes que contienen 
comprobantes de carga de 
información. 

X       3 4 

453.3 Información para 
Página Web 

Expedientes que contienen acuses de 
recibido de entrega de información. 

X       3 4 

453.4 Índice de Expedientes 
Clasificados 

Expedientes que contienen el índice 
de información clasificada. 

X       3 4 

454 POA Programa 
Operativo Anual 

    Expedientes que contienen el 
programa operativo anual de la 
coordinación. 

X       2 5 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

455 Archivo de 
Trámite 

455.1 Intrumentos de 
Consulta y Control 

Expedientes que contienen los 
instrumentos de control archivístico. 

X       3 4 

455.2 Transferencias 
Primarias 

Expedientes que contienen solicitudes 
de transferencias. 

X       3 4 

455.3 Solicitudes de 
Préstamo y Consulta 

Expedientes que contienen solicitudes 
de préstamo y consulta. 

X       3 4 

456 Actas de Entrega-
Recepción y de 

Hechos 

    Expedientes que contienen actas de 
entrega recepción de la coordinación. 

X       3 4 

457 Control de 
Asistencia 

    Expedientes que contienen las listas de 
asistencia del personal del área. 

X       3 4 

458 Control Vehicular     Expedientes que contienen 
informacción relacionada con el parque 
vehicular asignado a la coordinación. 

X       3 4 

459 Informes de 
Actividades 

    Expedientes que contienen los 
informes mensuales, trimestrales y 
anuales. 

X       3 4 

460 Manual de 
Organización y 

Funciones 

    Expedientes que contienen el manual 
de organización del área. 

X       3 4 

461 Manual de 
Procedimientos 

    Expedientes que contienen el manual 
de procedimientos del área. 

X       3 4 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

462 Protocolo 
Municipal para 

Prevenir la 
Violencia Laboral, 

el Acoso y el 
Hostigamiento 

Sexual 

462.1 Propuestas Expedientes que contienen la 
propuesta del protocolo para revisión. 

X       2 5 

462.2 Publicación y 
Actualización 

Expedientes que contienen información 
de publicación y actualización. 

X       2 5 

462.3 Cursos, Seminarios, 
Diplomados y 

Talleres 

Expedientes que contienen información 
sobre capacitaciones de personal. 

X       2 5 

463 Comité Municipal 
para Prevenir la 

Violencia Laboral, 
el Acoso y el 

Hostigamiento 
Sexual 

463.1 Quejas y Denuncias Expedientes que contienen información 
de quejas y denuncias. 

X       2 5 

463.2 Actas Expedientes que contienen actas de 
comité. 

X       2 5 

463.3 Sanciones Expedientes que contienen registro de 
sanciones. 

X       2 5 

463.4 Seguimiento Expedientes que contienen información 
relacionada al seguimiento de quejas. 

X       2 5 

464 Ludoteca 464.1 Propuestas Expedientes que contienen propuestas 
de entrega para revisión. 

X       2 5 

464.2 Correspondencia Expedientes que contienen solicitudes, 
circulares e invitaciones. 

X       2 5 

464.3 Capacitación Expedientes que contienen información 
sobre cursos y talleres para personal. 

X       2 5 

464.4 Listas de Asistencia Expedientes que contienen listas de 
asistencia de beneficiarias (os). 

X       2 5 
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DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

465 Capacitación y 
Nivelación de los 

Cuerpos 
Policiacos 

465.1 Capacitación Expedientes que contienen información 
sobre cursos y talleres para personal. 

X       2 5 

465.2 Quejas y Denuncias Expedientes que contienen quejas y 
denuncias. 

X       2 5 

465.3 Listas de Asistencia Expedientes que contienen listas de 
asistencia de usuarias (os). 

X       2 5 

466 Centro de 
Desarrollo para la 

Mujer 

466.1 Oficios Expedientes que contienen oficios de 
invitación, circulares y solicitud. 

X       2 5 

466.2 Capacitación Expedientes que contienen información 
sobre cursos, seminarios y diplomados. 

X       2 5 

466.3 Listas de Asistencia Expedientes que contienen las listas de 
asistencia de las beneficiarias. 

X       2 5 

467 Programa 
Inclusión 

Económica 

467.1 Solicitudes Expedientes que contienen solicitudes 
de las beneficiarias. 

X       2 5 

467.2 Oficios Expedientes que contienen oficios de 
invitación, circulares y solicitud. 

X       1 6 

468 Acceso a la 
Información 

Pública 

468.1 Solicitudes de Acceso 
a la Información 

Expedientes que contienen solicitudes 
de información pública. 

X       2 5 

468.2 Solicitudes de 
Prórroga del Plazo de 

Respuesta 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al comité de transparencia. 

X       2 5 

468.3 Solicitudes de 
Clasificación de 

Información 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al comité de transparencia. 

X       2 5 

468.4 Solicitudes de 
Prórroga del Periodo 

de Reserva 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al comité de transparencia. 

        2 5 
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DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

469 Acceso y Protección 
de Datos 

Personales 

469.1 Derechos ARCO Expedientes que contienen 
solicitudes de acceso a derechos 
ARCO. 

X       2 5 

469.2 Aviso de Privacidad Expedientes que contienen el aviso 
de privacidad. 

X       2 5 

470 Obligaciones de 
Transparencia 

470.1 Tabla de Aplicabilidad Expedientes que contienen la tabla 
de aplicabilidad de la coordinación. 

X       2 5 

470.2 Comprobantes de 
Carga de Información 

Expedientes que contienen los 
comprobantes de carga de 
información trimestrales. 

X       2 5 

470.3 Información para 
Página Web 

Expedientes que contienen oficios 
de la entrega de información. 

X       2 5 

470.4 Índice de Expedientes 
Clasificados 

Expedientes que contienen el índice 
de información clasificada. 

X       2 5 

471 Informes de 
Actividades 

    Expedientes que contienen 
informes mensuales, trimestrales 
y/o anuales. 

X       1 6 

472 POA Programa 
Operativo Anual 

    Expedientes que contienen el 
programa operativo anual de la 
coordinación. 

X       2 5 

473 Manual de 
Organización y 

Funciones 

    Expedientes que contienen el 
manual de organización de la 
coordinación. 

X       3 4 

474 Manual de 
Procedimientos 

    Expedientes que contienen el 
manual de procedimientos de la 
coordinación. 

X       3 4 
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DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

475 Normativas 475.1 Legislación Expedientes que contienen Leyes 
aplicables a la coordinación. 

X X     5 5 

475.2 Reglamentación Expedientes que contienen 
Reglamentos aplicables a la 
coordinación. 

X X     5 5 

475.3 Políticas, Lineamientos 
y Criterios 

Expedientes que contienen Políticas 
y Lineamientos aplicables a la 
coordinación. 

X X     5 5 

476 Actas de Entrega-
Recepción y de 

Hechos 

    Expedientes que contienen actas de 
entrega recepción de la coordinación. 

X       2 5 

477 Control de Bienes 
Muebles 

477.1 Inventario General Expedientes que contienen el 
inventario general de la coordinación. 

X       1 6 

477.2 Inventario de Altas Expedientes que contienen el 
inventario de altas de la 
coordinación. 

X       1 6 

477.3 Inventario de Bajas Expedientes que contienen el 
inventario de bajas de la 
coordinación. 

X       2 5 

478 Programa de 
Comuniciación 

Social 

478.1 Proyectos y Eventos de 
Difusión 

Expedientes que contienen 
información relacionada a la difusión. 

X       2 5 

478.2 Campañas de Difusión Expedientes que contienen 
información sobre campañas de 
difusión. 

X       2 5 

478.3 Publicaciones Expedientes que contienen 
información sobre publicaciones. 

X       2 5 
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DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

479 Archivos de Trámite 479.1 Instrumentos de 
Consulta y Control 

Expedientes que contienen los 
instrumentos de control y consulta de 
las unidades administrativas. 

X       2 5 

479.2 Transferencias 
Primarias 

Expedientes que contienen las 
solicitudes de transferencias primarias 
de las unidades administrativas. 

X       2 5 

479.3 Solicitudes de 
Préstamo y Consulta 

Expedientes que contienen las 
solicitudes de préstamo y consulta de 
las unidades administrativas. 

X       2 5 

480 Archivo de 
Concentración 

480.1 Instrumentos de 
Consulta y Control 

Expedientes que contienen los 
instrumentos de control y consulta, 
transferencias secundarias, control de 
consulta y bajas documentales. 

X       2 5 

480.2 Transferencias 
Secundarias 

Expedientes que contienen 
información relacionada a las 
transferencias. 

X       2 5 

480.3 Bajas Documentales Expedientes que contienen 
información relacionada a las bajas 
de expedientes. 

X       2 5 

480.4 Bitácoras de Archivo Expedientes que contienen de las 
bitácoras de mantenimiento, 
incidencias, temperatura y humedad.  

X       2 5 

480.5 Plano Topográfico Expedientes que contienen el plano 
topográfico del archivo de 
concentración. 

X       2 5 
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PRIMARIOS 
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DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

481 Archivo Histórico 481.1 Registro, Control e 
Inventarios 

Expedientes que contienen el registro, 
catalogación e inventarios del archivo 
histórico. 

X       2 5 

481.2 Recuperación de 
Fondos Archivísticos 

Expedientes que contienen información 
relacionada a la recuperación de fondos 
que pertenecieron al archivo general y 
que por algún motivo no se encuentran 
en él. 

X       2 5 

481.3 Adquisición de 
Fondos 

Documentales 

Expedientes que contienen información 
relacionada a los trámites realizados 
para la adquisición de fondos 
documentales. 

X       2 5 

481.4 Promoción y 
Difusión del Archivo 

Histórico 

Expedientes que contienen información 
de la promoción y difusión del archivo 
histórico. 

X       2 5 

482 Comité 
Dictaminador 

482.1 Integración del 
Comité 

Expedientes que contienen el acta de 
integración e información relacionada. 

X       2 5 

482.2 Dictámenes Expedientes que contienen los 
dictámenes sobre el valor histórico de los 
documentos, expedientes y series. 

X       2 5 

483 Sistema Estatal 
de Archivos 
Generales 

483.1 Sesiones del 
Sistema 

Expedientes que contienen actas, 
invitaciones y convocatorias. 

X       2 5 

483.2 Convenios Expedientes que contienen los 
convenios establecidos entre el archivo 
general del municipio y el sistema 
estatal. 

X       2 5 
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PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

484 Educación y 
Capacitación 

484.1 Cursos y Talleres en 
Archivística 

Expedientes que contienen invitaciones y 
convocatorias a las unidades 
administrativas. 

X       2 5 

484.2 Asesorías en Materia 
Archivística 

Expedientes que contienen información 
relacionada a las asesorías 
proporcionadas a las unidades 
administrativas. 

X       2 5 

485 Acceso a la 
Información 

Pública 

485.1 Solicitudes de Acceso a 
la Información 

Expedientes que contienen solicitudes de 
información pública. 

X       2 5 

485.2 Solicitudes de Prórroga 
del Plazo de Respuesta 

Expedientes que contienen solicitudes de 
prórroga del plazo de respuesta. 

X       2 5 

485.3 Solicitudes de 
Clasificación de 

Información 

Expedientes que contienen solicitudes de 
clasificación de información. 

X       2 5 

485.4 Solicitudes de Prórroga 
del Periodo de Reserva 

Expedientes que contienen solicitudes de 
prórroga del periodo de reserva. 

X       2 5 

486 Acceso y 
Protección de 

Datos Personales 

486.1 Derechos ARCO Expedientes que contienen solicitudes de 
acceso a derechs ARCO. 

X       2 5 

486.2 Aviso de Privacidad Expedientes que contienen el aviso de 
privacidad. 

X       2 5 

487 Obligaciones de 
Transparencia 

487.1 Índice de Expedientes 
Clasificados 

Expedientes que contienen el índice de 
información clasificada. 

X       2 5 

487.2 Comprobantes de Carga 
de Información 

Expedientes que contienen comprobantes 
de carga de información. 

X       2 5 

487.3 Información para Página 
Web 

Expedientes que contienen oficios de la 
entrega de información para pégina web. 

X       2 5 
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          A L F C AT AC 

488 Informes de 
Actividades 

    Expedientes que contienen informes 
mensuales, trimestrales y anuales. 

X       2 5 

489 POA Programa 
Operativo Anual 

    Expedientes que contienen el programa 
operativo anual de la coordinación. 

X       2 5 

490 Manual de 
Organización y 

Funciones 

    Expedientes que contienen el manual 
de organización de la coordinación. 

X       2 5 

491 Manual de 
Procedimientos 

    Expedientes que contienen el manual 
de procedimientos de la coordinación. 

X       2 5 

492 Normativas 492.1 Legislación Expedientes que contienen Leyes 
aplicables al archivo general. 

X       2 5 

492.2 Reglamentación Expedientes que contienen 
Reglamentos aplicables al archivo 
general. 

X       2 5 

492.3 Políticas, 
Lineamientos y 

Criterios 

Expedientes que contienen políticas y 
lineamientos aplicables al archivo 
general. 

X       2 5 

493 Actas de Entrega-
Recepción y de 

Hechos 

    Expedientes que contienen actas de 
entrega recepción de la coordinación. 

X       2 5 

494 Control de Bienes 
Muebles 

494.1 Inventario General Expedientes que contienen el 
inventario general del archivo. 

X       2 5 

494.2 Inventario de Altas Expedientes que contienen el 
inventario de altas del archivo. 

X       2 5 

494.3 Inventario de Bajas Expedientes que contienen el 
inventario de bajas del archivo. 

X       2 5 
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PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

495 Programa de 
Comunicación 

Social 

495.1 Proyectos y Eventos de 
Difusión 

Expedientes que contienen 
información relacionada a la 
difusión. 

X       2 5 

495.2 Campañas de Difusión Expedientes que contienen 
información sobre 
campañas de difusión. 

X       2 5 

495.3 Publicaciones Expedientes que contienen 
información relacionada con 
publicaciones realizadas por 
el archivo histórico. 

X       2 5 
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496 Oficios 
Enviados 

496.1 Tesorería Municipal Expedientes que contienen gestiones de 
pago y comprobación de recursos. 

X       2 5 

496.2 Casa de la Cultura Expedientes que contienen solicitudes de 
apoyo. 

X       2 5 

496.3 Servicios Municipales Expedientes que contienen solicitudes de 
apoyo. 

X       2 5 

496.4 Despacho de 
Presidencia 

Expedientes que contienen solicitudes de 
apoyo. 

X       2 5 

496.5 Protección Civil Expedientes que contienen solicitudes de 
apoyo. 

X       2 5 

497 Campaña 
Invernal 

497.1 Nombramiento Expedientes que contienen nombramiento. X       2 5 

497.2 Padrones 2019-2020 Expedientes que contienen padrones de 
beneficiarios. 

X       2 5 

498 Comisiones     Expedientes que contienen comsiones de 
salidas del personal del DIF. 

X       2 5 

499 Cuotas de 
Desayunos 
Escolares 

499.1 Recibos de 
Recupareción 

Expedientes que contienen recibos de 
cuotas. 

X       2 5 

499.2 Fichas de Depósito Expedientes que contienen fichas de 
depósito de cuotas. 

X       2 5 

500 Oficios 
Recibidos 

500.1 Secretaría del 
Ayuntamiento 

Expedientes que contienen oficios. X       2 5 

500.2 Despacho de 
Presidencia 

Expedientes que contienen oficios. X       2 5 

500.3 Tesorería Municipal Expedientes que contienen oficios. X       2 5 

500.4 Oficialía Mayor Expedientes que contienen oficios. X       2 5 

500.5 Contraloría Municipal Expedientes que contienen oficios. X       2 5 

500.6 UMAPS Xichú Expedientes que contienen oficios. X       2 5 
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DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

501 Oficios DIF Estatal 
Guanajuato 

501.1 Dirección General Expedientes que contienen oficios y 
correspondencia. 

X       2 5 

501.2 Dirección de 
Fortalecimiento 

Comunitario 

Expedientes que contienen oficios y 
correspondencia. 

X       2 5 

501.3 Dirección de Atención a 
Niñas, Niños y 
Adolescentes 

Expedientes que contienen oficios y 
correspondencia. 

X       2 5 

501.4 Sistema de Protección de 
los Derechos de Niñas, 
Niños y Adolescentes 

SIPINNA 

Expedientes que contienen oficios y 
correspondencia. 

X       2 5 

501.5 Dirección de Atención a 
Personas Adultas 

Mayores 

Expedientes que contienen oficios y 
correspondencia. 

X       2 5 

501.6 Dirección de 
Fortalecimiento Familiar 

Expedientes que contienen oficios y 
correspondencia. 

X       2 5 

501.7 Instituto Guanajuatense 
para las Personas con 

Discapacidad 

Expedientes que contienen oficios y 
correspondencia. 

X       2 5 

502 Mantenimiento 
Vehicular 

502.1 Oficilaía Mayor Expedientes que contienen información 
de la oficialía mayor. 

X       2 5 

502.2 Unidad No. 67 Expedientes que contienen información 
relacionada a la unidad 67. 

X       2 5 

502.3 Unidad No. 94 Expedientes que contienen información 
relacionada a la unidad 94. 

X       2 5 

502.4 Unidad No. 93 Expedientes que contienen información 
relacionada a la unidad 93. 

X       2 5 
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PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

502 Mantenimiento 
Vehicular 

502.5 Unidad No. 95 Expedientes que contienen información 
relacionada a la unidad 95. 

X       2 5 

502.6 Unidad No. 111 Expedientes que contienen información 
relacionada a la unidad 111. 

X       2 5 

502.7 Unidad No. 124 Expedientes que contienen información 
relacionada a la unidad 124. 

X       2 5 

502.8 Unidad No. 125 Expedientes que contienen información 
relacionada a la unidad 125. 

X       2 5 

502.9 Unidad No. 81 Expedientes que contienen información 
relacionada a la unidad 81. 

X       2 5 

503 Lista de 
Asistencia 

    Expedientes que contienen las listas de 
asistencia del personal del DIF. 

X       2 5 

504 Concentrado de 
Informes 

    Expedientes que contienen el concentrado de 
informes. 

X       2 5 

505 Proyecto de 
Inversión 

Desayunos 
Escolares 

505.1 Primer Semestre 2019 Expedientes que contienen información del 
primer semestre 2019. 

X       2 5 

505.2 Segundo Semestre 
2019 

Expedientes que contienen información del 
segundo semestre 2019. 

X       2 5 

506 Procuraduría 
Auxiliar en 
Materia de 

Asistencia Social 

506.1 Programa Privilegio 
Infentil 

Expedientes que contienen requisitos del 
programa. 

X       2 5 

507 Nombramientos 
de Personal 

    Expedientes que contienen los 
nombramientos del personal del DIF. 

X       2 5 

508 Pagos de Poliza 
Seguros 

Vehiculares 

    Expedientes que contienen solicitudes de 
gestión de pago a tesorería municipal. 

X       2 5 
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DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

509 Archivo de 
Trámite 

509.1 Instrumentos de 
Consulta y Control 

Expedientes que contienen los 
instrumentos de control archivístico. 

X       2 5 

509.2 Transferencias Primarias Expedientes que contienen solicitudes 
de transferencias primarias. 

X       2 5 

509.3 Solicitudes de Préstamo 
y Consulta 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al archivo de concentración. 

X       2 5 

510 Acceso a la 
Información 

Pública 

510.1 Solicitudes de Acceso a 
la Información 

Expedientes que contienen 
solicitudes, respuestas y recursos. 

X       2 5 

510.2 Solicitudes de Prórroga 
del Plazo de Respuesta 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al comité de transparencia. 

X       2 5 

510.3 Solicitudes de 
Clasificación de 

Información 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al comité de transparencia. 

X       2 5 

510.4 Solocitudes de Prórroga 
de Periodo de Reserva 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al comité de transparencia. 

X       2 5 

511 Acceso y 
Protección de 

Datos Personales 

511.1 Derechos ARCO Expedientes que contienen solicitudes 
de acceso a derechos ARCO. 

X       2 5 

511.2 Aviso de Privacidad Expedientes que contienen el aviso 
de privacidad. 

X       2 5 

512 Informes de 
Actividades 

512.1 Mensual Expedientes que contienen los 
informes de actividades mensuales. 

X       2 5 

512.2 Anual Expedientes que contienen los 
informes de acitividades anuales. 

X       2 5 

513 POA Programa 
Operativo Anual 

    Expedientes que contienen el 
programa operativo anual. 

X       2 5 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

514 Obligaciones de 
Transparencia 

514.1 Tabla de Aplicabilidad Expedientes que contienen la tabla de 
aplicabilidad. 

X       2 5 

514.2 Comprobantes de 
Carga de Información 

Expedientes que contienen los 
comprobantes de carga de información 
en la plataforma de transparencia. 

X       2 5 

514.3 Información para 
Página Web 

Expedientes que contienen oficios de 
entrega de información. 

X       2 5 

514.4 Índice de Expedientes 
Clasificados 

Expedientes que contienen el índice de 
información clasificada. 

X       2 5 

515 Manual de 
Organización y 

Funciones 

    Expedientes que contienen el manual 
de organización del DIF Municipal. 

X       3 4 

516 Manual de 
Procedimientos 

    Expedientes que contienen el manual 
de procedimientos del DIF Municipal. 

X       3 4 

517 Normativas 517.1 Legislación Expedientes que contienen Leyes 
aplicables a la dirección del DIF. 

X       5 5 

517.2 Reglmentación Expedientes que contienen 
Reglamentos aplicables a la dirección 
del DIF. 

X       5 5 

517.3 Políticas, Lineamientos 
y Criterios 

Expedientes que contienen políticas, 
lineamientos y criterios aplicables a la 
dirección del DIF. 

X       5 5 

518 Actas de 
Entrega-

Recepción y de 
Hechos 

    Expedientes que contienen actas de 
entrega recepción y actas de hechos. 

X       2 5 
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PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

519 Control de Bienes 
Muebles 

519.1 Inventario General Expedientes que contienen 
el inventario general del 
mobiliario de la dirección del 
DIF Municipal. 

X       3 4 

519.2 Inventario de Altas Expedientes que contienen 
el inventario de altas de 
mobiliario de la dirección del 
DIF Municipal. 

X       3 4 

519.3 Inventario de Bajas Expedientes que contienen 
el inventario bajas de 
mobiliario de la dirección del 
DIF Municipal. 

X       3 4 

520 Programa de 
Comunición Social 

520.1 Proyectos y Eventos de 
Difusión 

Expedientes que contienen 
el manual de procedimientos 
de la coordinación. 

X       2 5 

520.2 Campañas de Difusión Expedientes que contienen 
Leyes aplicables al archivo 
general. 

X       2 5 

520.3 Publicaciones Expedientes que contienen 
Reglamentos aplicables al 
archivo general. 

X       2 5 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

521 Atención a 
Personas Adultas 

Mayores 

521.1 Xichú: Nuevo 
Amanecer 

Expedientes que contienen información 
de Adultos Mayores. 

X       2 5 

521.2 La Laja: Esperanza 
de Vida 

Expedientes que contienen información 
de Adultos Mayores. 

X       2 5 

521.3 Llanetes: Pétalo 
Nuevo 

Expedientes que contienen información 
de Adultos Mayores. 

X       2 5 

521.4 El Huamúchil: 
Caminando Juntos 

Expedientes que contienen información 
de Adultos Mayores. 

X       2 5 

521.5 Paso de Guillermo: 
Nuevo Día 

Expedientes que contienen información 
de Adultos Mayores. 

X       2 5 

521.6 Adjuntas: Nueva Vida Expedientes que contienen información 
de Adultos Mayores. 

X       2 5 

521.7 Puerto del Ocote: 
Rayito de Luz 

Expedientes que contienen información 
de Adultos Mayores. 

X       2 5 

521.8 El Ocotero: Ganas de 
Vivir 

Expedientes que contienen información 
de Adultos Mayores. 

X       2 5 

521.9 El Rucio: Grupo 
Joven 

Expedientes que contienen información 
de Adultos Mayores. 

X       2 5 

521.1 Organitos: La 
Esperanza 

Expedientes que contienen información 
de Adultos Mayores. 

X       2 5 

521.11 Palomas: Ilusión de 
Vida 

Expedientes que contienen información 
de Adultos Mayores. 

X       2 5 

521.12 El Milagro: Milagro de 
Amor 

Expedientes que contienen información 
de Adultos Mayores. 

X       2 5 

521.13 Romerillos: Grupo 
Primavera 

Expedientes que contienen información 
de Adultos Mayores. 

X       2 5 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

521 Atención a 
Personas Adultas 

Mayores 

521.14 El Aguacate: Alegres de 
Corazón 

Expedientes que contienen información de 
Adultos Mayores. 

X       2 5 

521.15 El Roblar: Lucero Expedientes que contienen información de 
Adultos Mayores. 

X       2 5 

521.16 Buenavista: El Salviar Expedientes que contienen información de 
Adultos Mayores. 

X       2 5 

521.17 Puerto de Buenavista: 
Abundancia 

Expedientes que contienen información de 
Adultos Mayores. 

X       2 5 

521.18 La Laborcilla: Labor Expedientes que contienen información de 
Adultos Mayores. 

X       2 5 

521.19 Cristo Rey: Vivir Mejor Expedientes que contienen información de 
Adultos Mayores. 

X       2 5 

521.2 Pablos: Atardecer Expedientes que contienen información de 
Adultos Mayores. 

X       2 5 

521.21 Zábila: Un Siglo de Amor Expedientes que contienen información de 
Adultos Mayores. 

X       2 5 

521.22 Tanque: Unidos Vamos Expedientes que contienen información de 
Adultos Mayores. 

X       2 5 

521.23 Guadalupe: Grupo 
Guadalupano 

Expedientes que contienen información de 
Adultos Mayores. 

X       2 5 

521.24 Agua Zarca de 
Romerillos: Flor de las 

Flores 

Expedientes que contienen información de 
Adultos Mayores. 

X       2 5 

521.25 Misión de Santa Rosa: La 
Nueva Rosita 

Expedientes que contienen información de 
Adultos Mayores. 

X       2 5 

521.26 San Miguel de las 
Casitas: San Miguel 

Expedientes que contienen información de 
Adultos Mayores. 

X       2 5 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

521 Atención a 
Personas Adultas 

Mayores 

521.27 San Diego de las 
Pitahayas: San Diego de 

Alcalá 

Expedientes que contienen información de 
Adultos Mayores. 

X       2 5 

521.28 Actas Constitutivas de 
Grupos 

Expedientes que contienen las actas 
constitutivas de los Grupos. 

X       2 5 

521.29 Nombramientos de 
Promotores 

Expedientes que contienen 
nombramientos. 

X       2 5 

521.3 Bajas de Promotores Expedientes que contienen información 
ralacionada con las bajas. 

X       2 5 

522 Acceso a la 
Información 

Pública 

522.1 Solicitudes de Acceso a la 
Información 

Expedientes que contienen solicitudes, 
respuestas, recursos y oficios de prórroga 
del plazo de respuesta. 

X       2 5 

522.2 Solicitudes de 
Clasificación de 

Información 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al comité de transparencia. 

X       2 5 

522.3 Solicitudes de Prórroga 
del Plazo de Respuesta 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al comité de transparencia. 

X       2 5 

523 Acceso y 
Protección de 

Datos Personales 

523.1 Derechos ARCO Expedientes que contienen solicitudes de 
acceso a derechos ARCO. 

X       2 5 

523.2 Aviso de Privacidad Expedientes que contienen el aviso de 
privacidad. 

X       2 5 

524 Obligaciones de 
Transparencia 

524.1 Tabla de Aplicabilidad Expedientes que contienen la tabla. X       2 5 

524.2 Comprobantes de Carga Expedientes que contienen comprobantes 
de carga. 

X       2 5 

524.3 Página Web Expedientes que contienen oficios de 
entrega de información. 

X       2 5 

524.4 Índice de Clasificados Expedientes que contienen el índice. X       2 5 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

525 Vinculación con 
Organismos 

Afines 

525.1 Sector Salud Expedientes que contienen evidencias 
fotográficas. 

X       2 5 

525.2 CODE Comisión del 
Deporte 

Expedientes que contienen información de 
los integrantes del equipo de chachibol. 

X       2 5 

525.3 Casa de la Cultura Expedientes que contienen evidencias 
fotográficas. 

X       2 5 

525.4 INAEBA  Expedientes que contienen evidencias 
fotográficas. 

X       2 5 

526 Archivo de 
Trámite 

526.1 Instrumentos de 
Control y Consulta 

Expedientes que contienen los instrumentos 
de control archivístico. 

X       2 5 

526.2 Transferencias 
Primarias 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al archivo de concentración. 

X       2 5 

526.3 Solicitudes de 
Préstamo y Consulta 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al archivo de concentración. 

X       2 5 

527 Planes y 
Programas de 

Trabajo 

527.1 Mensuales Expedientes que contienen los planes 
mensuales. 

X       2 5 

528 Informes de 
Actividades 

528.1 Informes Mensuales Expedientes que contienen informes del 
programa de atención para personas adultas 
mayores. 

X       2 5 

528.2 Informes Mensuales 
INAPAM 

Expedientes que contienen informes del 
INAPAM. 

X       2 5 

529 Convenios 529.1 Colaboración 
Administrativa 

Expedientes que contienen convenio entre 
DIF Estatal y DIF Municipal. 

X       3 4 

529.2 Comodato de Unidad 
Vehicular 

Expedientes que contienen información de 
comodatos de vehículos. 

X       3 4 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

530 POA Programa 
Operativo Anual 

    Expedientes que contienen el programa 
operativo anual. 

X       2 5 

531 Manual de 
Organización y 

Funciones 

    Expedientes que contienen manual de 
organización de la coordinación. 

X       2 5 

532 Manual de 
Procedimientos 

    Expedientes que contienen manual de 
procedimientos de la coordinación. 

X       2 5 

533 Normativas 533.1 Reglas de 
Operación I 

Expedientes que contienen las reglas de 
operación del programa de espacios de 
desarrollo para personas adultas mayores. 

X       2 5 

533.2 Reglas de 
Operación II 

Expedientes que contienen las reglas de 
operación del programa grandes sonrisas. 

X       2 5 

534 Actas de Entrega-
Recepción y de 

Hechos 

    Expedientes que contienen las actas de 
entrega recepción de la coordinación. 

X       2 5 

535 Expedientes 
Únicos de 
Personal 

    Expedientes que contienen información del 
personal. 

X       2 5 

536 Control de 
Asistencia 

536.1 Programa Grandes 
Sonrisas 

Expedientes que contienen listas de 
asistencia del programa. 

X       2 5 

536.2 Atención en Grupos Expedientes que contienen listas de 
asistencia del programa. 

X       2 5 

536.3 Semana Nacional de 
Salud 

Expedientes que contienen listas de 
asistencia de la semana de salud. 

X       2 5 

537 Credenciales 
INAPAM 

    Expedientes que contienen información de 
beneficiarios del inapam. 

X       2 5 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

538 Control de Bienes 
Muebles e 
Inmuebles 

538.1 Inventario de Bienes 
Estatales 

Expedientes que contienen el 
inventario general de la 
coordinación. 

X       3 4 

538.2 Inventario de Bienes 
Municipales 

Expedientes que contienen el 
inventario general de la 
coordinación. 

X       3 4 

539 Programa de 
Educación y 
Capacitación 

539.1 Diplomados y Talleres Expedientes que contienen listas de 
asistencia. 

X       2 5 

540 Control Vehicular     Expedientes que contienen las 
bitácoras de los vehículos de la 
coordinación. 

X       2 5 

541 Programa de 
Comunicación 

Social 

    Expedientes que contienen 
solicitudes y respuestas del 
programa. 

X       2 5 

542 Campaña de 
Difusión 

542.1 Grandes Sonrisas Expedientes que contienen 
solicitudes para difusión del 
programa. 

X       2 5 

542.2 Semana Nacional de 
Salud 

Expedientes que contienen 
solicitudes para difusión. 

X       2 5 

543 Servicios Generales 543.1 Campaña Invernal Expedientes que contienen el 
padrón de beneficiarios. 

X       2 5 

544 Circulares y 
Notificaciones 

544.1 Oficios Enviados Expedientes que contienen oficios 
enviados. 

X       2 5 

544.2 Oficios Recibidos Expedientes que contienen oficios 
recibidos. 

X       2 5 
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CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

545 ArchIvo de 
Trámite 

545.1 Instrumentos de 
Control y Consulta 

Expedientes que contienen los 
instrumrntos de control archivístico. 

X       2 5 

545.2 Transferencias 
Primarias 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al archivo de concentración. 

X       2 5 

545.3 Solicitudes de 
Préstamo y Consulta 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al archivo de concentración. 

X       2 5 

546 Acuses de Oficios 
Emitidos 

546.1 Presidencia Municipal Expedientes que contienen solicitudes 
de apoyo. 

X       2 5 

546.2 Secretaría de 
Seguridad Pública 

Expedientes que contienen solicitudes 
de apoyo. 

X       2 5 

546.3 Secretaría de 
Educación 

Expedientes que contienen información 
sobre pláticas e intervenciones con 
estudiantes menores de edad. 

X       2 5 

546.4 DIF Estatal Guanajuato Expedientes que contienen solicitudes 
de programas y apoyos. 

X       2 5 

546.5 Secretaría de Salud Expedientes que contienen solicitudes 
para pláticas y apoyos. 

X       2 5 

547 Oficios Recibidos 547.1 Presidencia Municipal Expedientes que contienen las 
solicitudes de información. 

X       2 5 

547.2 Secretaría de 
Educación 

Expedientes que contienen solicitudes 
de apoyo a menores en situación de 
vulneración de derechos de NNA. 

X       2 5 

547.3 DIF Estatal Guanajuato Expedientes que contienen solicitudes 
de informes sobre expedientes de 
vulneración de derechos de NNA en 
proceso y concluidos.. 

X       2 5 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

547 Oficios Recibidos 547.4 Personas 
Particulares 

Expedientes que contienen solicitudes 
de información realizadas por personas 
particulares. 

X       2 5 

548 Comparescencias 548.1 Denuncias por 
Violencia 

Expedientes que contienen las 
denuncias por violencia hacia menores 
vulnerados. 

X       2 5 

548.2 Antecedente 
Administrativo 

Expedientes que contienen 
antecedentes sin registro de denuncia. 

X       2 5 

548.3 Denuncias 
Anónimas 

Expedientes que contienen las denuncia 
de vulneración de derechos de NNA de 
manera anónima por cualquier medio de 
comunicación. 

X       2 5 

548.4 Denuncias por 
Vulneración de 
Derechos NNA 

Expedientes que contienen denuncias 
realizadas en oficina sobre vulneración 
de derechos de NNA. 

X       2 5 

549 Citatorios 549.1 En Materia Civil 
Familiar 

Expedientes que contienen oficios sobre 
comparescencia para solucionar 
problemas de manera extrajudicial. 

X       2 5 

549.2 Por Violencia y 
Vulneración de 

Derechos de NNA 

Expedientes que contienen los citatorios 
a ciudadanos generadores de 
vulneración de derechos a NNA. 

X       2 5 

550 Convenios 550.1 Conflictos Familiares Expedientes que contienen convenios 
entre padres de familia en situación de 
conflicto. 

X X     2 5 

550.2 Incumplimiento de 
Obligaciones 

Expedientes que contienen convenios 
por incumplimiento de obligaciones. 

X X     2 5 
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          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

551 Canalizaciones 551.1 Agencia de Ministerio 
Público 

Expedientes que contienen documentos 
de canalización por competencia. 

X X     2 5 

551.2 Defensoría de Oficio o 
Representación 

Gratuita 

Expedientes que contienen documentos 
donde no interviene procuraduría auxiliar 
por imparcialidad. 

X X     2 5 

551.3 Procuraduría Agraria Expedientes que contienen información 
sobre asuntos referentes en materia 
agraria. 

X X     2 5 

551.4 Otras Dependencias Expedientes que contienen información 
de otras dependencias por competencia 
de asuntos. 

X X     2 5 

552 Demandas 
Civiles y 

Familiares 

552.1 Pensiones 
Alimenticias 

Expedientes que contienen información 
sobre incumplimiento de obligaciones. 

X X     2 5 

552.2 Pérdida de Patria 
Potestad 

Expedientes que contienen información 
sobre demandas de pérdida de patria 
potestad de menores. 

X X     2 5 

553 Demandas 
Concluidas 

553.1 En Materia Civil Expedientes que contienen demandas 
de pérdida de patria potestad y 
pensiones. 

X X     2 5 

553.2 En Materia Penal Expedientes que contienen información 
sobre demandas por delitos en materia 
penal. 

X X     2 5 

553.3 Justicia Alternativa Expedientes que contienen información. X X     2 5 

554 Informes de 
Actividades 

    Expedientes que contienen los informes 
mensuales, trimestrales y anuales. 

X       2 5 
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PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

555 Acompañamientos 
a Ministerio 

Público 

    Expedientes que contienen información 
de situaciones de menores a ministerio 
público. 

X       2 5 

556 Visitas 
Domiciliarias 

    Expedientes que contienen información 
sobre domicilios y situaciones de visitas 
domiciliarias. 

X       2 5 

557 Restitución de 
Derechos 

    Expedientes que contienen información 
de como se restituyen los derechos 
vulnerados de NNA. 

X       2 5 

558 Demandas en 
Proceso 

558.1 En Materia Civil Expedientes que contienen las 
demandas en proceso sobre 
situaciones civiles. 

X X     3 4 

558.2 En Materia Penal Expedientes que contienen 
documentos donde se presenta 
demanda sobre delitos graves. 

X X     3 4 

558.3 En Materia Familiar Expedientes que contienen información 
sobre incumplimiento de obligaciones. 

X X     3 4 

559 Sesiones 
Multidisciplinarias 

    Expedientes que contienen 
información. 

X       2 5 

560 Restituciones de 
Derecho 

    Expedientes que contienen 
información. 

X X     2 5 

561 Pruebas 
Psicológicas 

561.1 Datos Personales Expedientes que contienen información 
de casa paciente. 

X X     2 5 

561.2 Evaluación Expedientes que contienen la 
evaluación de las pruebas. 

X       2 5 

 

mailto:secretaria_hxichu@hotmail.com


  

 
Palacio Municipal s/n, Zona Centro. CP. 37930. Xichú, Guanajuato. 

(419) 690 4023   Correo: secretaria_hxichu@hotmail.com 

 

 

 

COORDINACIÓN DE LA PROCURADURÍA - CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

561 Pruebas 
Psicológicas 

561.3 Evaluación a 
Instituciones 

Expedientes que contienen solicitudes de 
evaluación a alguna institución. 

X       2 5 

561.4 Canalización Expedientes que contienen oficios de 
canalización a alguna institución, como 
población abierta o de procuraduría. 

X       2 5 

562 Beneficiarios en 
Psicología 

562.1 Datos Personales Expedientes que contienen información de 
cada paciente. 

X       2 5 

562.2 Inicio y Cierre Expedientes que contienen información de 
inicio y cierre. 

X       2 5 

562.3 Evaluación Expedientes que contienen el término de la 
terapia psicológica. 

X       2 5 

562.4 Orientación 
Psicológica 

Expedientes que contienen información sobre 
antecedentes psicológicas. 

X       2 5 

562.5 Proceso de 
Investigación en 

Procuraduría 

Expedientes que contienen valoraciones 
realizadas a pacientes dentro de procuraduría. 

X       2 5 

562.6 Población Abierta Expedientes que contienen valoraciones a 
población abierta. 

X       2 5 

563 Lista de 
Asistencia 

Migración Infantil 

    Expedientes que contienen listas con fechas 
de asistencias y de inasistencias de 
beneficiados con becas. 

X       2 5 

564 Programa 
Asesorías en mi 

Comunidad 

564.1 Solicitudes Expedientes que contienen las solicitudes del 
apoyo. 

X       2 5 

564.2 Comunidades 
Beneficiadas 

Expedientes que contienen oficios dirigidos a 
delegados de comunidades. 

X       2 5 

564.3 Resultados del 
Programa 

Expedientes que contienen información sobre 
cantidades de asistencia y de beneficiados 

con el programa. 

X       2 5 
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COORDINACIÓN DE LA PROCURADURÍA - CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

565 Inicio y Cierre para 
Evaluaciones 
Psicológicas 

565.1 Datos Personales Expedientes que contienen 
información de cada paciente. 

X X     2 5 

565.2 Inicio y Cierre Expedientes que contienen 
información de inicio y cierre. 

X       2 5 

565.3 Evaluación Expedientes que contienen el término 
de la terapia psicológica. 

X       2 5 

566 Niñas, Niños y 
Adolescentes 
Trabajo Social 

    Expedientes que contienen 
investigación de campo de trabajo 
social. 

X       2 5 

567 Seguimiento a 
Niñas, Niños y 
Adolescentes 

567.1 Área Psicológica Expedientes que contienen 
evaluaciones psicológicas. 

X       2 5 

567.2 Área de Trabajo 
Social 

Expedientes que contienen 
información sobre supervisiones. 

X       2 5 

567.3 Área Legal Expedientes que contienen 
valoraciones de derechos vulnerados. 

X X     2 5 

568 Normativo 568.1 Legislación Expedientes que contienen las Leyes 
aplicables a la coordinación de 
procuraduría. 

X X     2 5 

568.2 Reglamentación Expedientes que contienen los 
Reglamentos aplicables a la 
coordinación de procuraduría. 

X X     2 5 

538.3 Políticas, 
Lineamientos y 

Criterios 

Expedientes que contienen las 
Políticas, Lineamientos y Criterios 
aplicables a la coordinación de 
procuraduría. 

X X     2 5 

 

mailto:secretaria_hxichu@hotmail.com


  

 
Palacio Municipal s/n, Zona Centro. CP. 37930. Xichú, Guanajuato. 

(419) 690 4023   Correo: secretaria_hxichu@hotmail.com 

 

 

 

COORDINACIÓN DE ALIMENTARIO - CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

569 Entrada de Insumos 569.1 Entradas Expedientes que contienen la 
cantidad de insumos recibidos. 

X       2 5 

569.2 Salidas Expedientes que contienen la 
cantidad de insumos recibidos. 

X       2 5 

570 Remisiones 570.1 Descripción del 
Producto 

Expedientes que contienen 
información soble las caractrísticas 
del producto. 

X       2 5 

571 Control de Limpieza 
del Almacén 

571.1 Bitácora Expedientes que contienen las fechas 
o programas de limpieza. 

X       2 5 

572 Control de Limpieza 
de Vehículos 

572.1 Bitácora Expedientes que contienen las fechas 
o programas de limpieza. 

X       2 5 

573 Control de 
Fumigación de 

Alamacén 

573.1 Bitácora Expedientes que contienen las fechas 
o programas de fumigación. 

X       2 5 

574 Oficios 574.1 Control Expedientes que contienen todos los 
oficios entregados y recibidos. 

X       2 5 

575 Informes de 
Actividades 

575.1 Reportes Expedientes que contienen los 
acuses de recibido de los informes 
mensuales y anuales del área. 

X       2 5 

576 Entrega de Insumos 
a Beneficiarios 

    Expedientes que contienen los 
documentos de acuse de recibido. 

X       2 5 

577 Padrones de 
Beneficiarios 

    Expedientes que contienen la 
información de los beneficiarios del 
programas. 

X       2 5 
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COORDINACIÓN DE ALIMENTARIO - CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

578 Archivo de 
Trámite 

578.1 Instrumentos de Control y 
Consulta 

Expedientes que contienen los 
instrumentos de control archivístico. 

X       2 5 

578.2 Transferencias Primarias Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al archivo de concentración. 

X       2 5 

578.3 Solicitudes de Préstamos 
y Consulta 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al archivo de concentración. 

X       2 5 

579 Acceso a la 
Información 

Pública 

579.1 Solicitudes de Información 
Pública 

Expedientes que contienen solicitudes, 
respuestas y recursos. 

X       2 5 

579.2 Solicitudes de Prórroga 
del Plazo de Respuesta 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al comité de transparencia. 

X       2 5 

579.3 Solicitudes de 
Clasificación de 

Información 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al comité de transparencia. 

X       2 5 

579.4 Solicitdes de Prórroga del 
Periodo de Reserva 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al comité de transparencia. 

X       2 5 

580 Acceso y 
Protección de 

Datos Personales 

580.1 Derechos ARCO Expedientes que contienen solicitudes 
de acceso a derechos ARCO. 

X       2 5 

580.2 Aviso de Privacidad Expedientes que contienen el aviso de 
privacidad de la coordinación. 

X       2 5 

581 Obligaciones de 
Transparencia 

581.1 Tabla de Aplicabilidad Expedientes que contienen la tabla de 
aplicabilidad. 

X       2 5 

581.2 Comprobantes de Carga 
de Información 

Expedientes que contienen acuses de 
carga de información a la PNT. 

X       2 5 

581.3 Información para Pagina 
Web 

Expedientes que contienen acuses de 
recibido por la entrega de información. 

X       2 5 

  Índice de Expedientes 
Clasificados 

Expedientes que contienen en índice de 
información clasificada. 

X       2 5 
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COORDINACIÓN DE ALIMENTARIO - CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

 

          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

582 Programas 
Estatales 

582.1 Buen Provecho GTO Expedientes que contienen 
información relacionada con 
el programa. 

X       2 5 

582.2 Mi Primer Alimento en 
la Escuela 

Expedientes que contienen 
información relacionada con 
el programa. 

X       2 5 

583 Actas de Entrega-
Recepción y de 

Hechos 

    Expedientes que contienen 
información de las actas de 
entrega recepción de la 
coordinación. 

X       2 5 

584 Control de Bienes 
Muebles 

    Expedientes que contienen 
información del inventario de 
bienes muebles. 

X       2 5 
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COORDINACIÓN DE REHABILITACIÓN - CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

585 Archvo de 
Trámite 

585.1 Intrumentos de Control 
y Consulta 

Expedientes que contienen los 
instrumentos de control archivístico. 

X       2 5 

585.2 Transferencias 
Primarias 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al archivo de concentración. 

X       2 5 

585.3 Solicitudes de 
Préstamo y Consulta 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al archivo de concentración. 

X       2 5 

586 Acceso a la 
Información 

Pública 

586.1 Solicitudes de 
Información Pública 

Expedientes que contienen solicitudes, 
respuestas y recursos. 

X       2 5 

586.2 Solicitudes de Prórroga 
del Plazo de Respuesta 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al comité de transparencia. 

X       2 5 

586.3 Solicitudes de 
Clasificación de 

Información 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al comité de transparencia. 

X       2 5 

586.4 Solicitudes de Prórroga 
del Periodo de Reserva 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al comité de transparencia. 

X       2 5 

587 Acceso y 
Protección de 

Datos Personales 

587.1 Derechos ARCO Expedientes que contienen solicitudes 
de acceso a derechos ARCO. 

X       2 5 

587.2 Aviso de Privacidad Expedientes que contienen el aviso de 
privacidad de la coordinación. 

X       2 5 

588 Oficios Recibidos     Expedientes que contienen oficios que 
enviaron otras instituciones. 

X       2 5 

589 Oficios Enviados     Expedientes que contienen acuses de 
oficios enviados por la coordinación. 

X       2 5 

590 Pacientes     Expedientes que contienen información 
relacionada con los pacientes que 
reciblen rehabilitación. 

X       2 5 
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COORDINACIÓN DE REHABILITACIÓN - CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

591 Gastos en 
Rehabilitación 

    Expedientes que contienen recibos, cuotas de 
recuperación y notas de compra de los 
materiales del área de rehabilitación. 

X       2 5 

592 Actas de Entrega-
Recepción y de 

Hechos 

    Expedientes que contienen actas de entrega 
recepción de la coordinación. 

X       2 5 

593 Informes de 
Actividades 

    Expedientes que contienen los informes 
mensuales, trimestrales y anuales. 

X       2 5 

594 POA Programa 
Operativo Anual 

    Expedientes que contienen el programa 
operativo anual de la coordinación. 

X       2 5 

595 Manual de 
Procedimientos 

    Expedientes que contienen el manual de 
procedimientos de la coordinación. 

X       2 5 

596 Manual de 
Organización y 

Funciones 

    Expedientes que contienen el manual de 
organización de la coordinación. 

X       2 5 

597 Normativas  597.1 Legislación Expedientes que contienen Leyes aplicables a 
la coordinación. 

X       5 5 

597.2 Reglamentación Expedientes que contienen Reglamentos 
aplicables a la coordinación. 

X       5 5 

597.3 Políticas, 
Lineamientos y 

Criterios 

Expedientes que contienen Políticas, 
Lineamientos y Criterios aplicables. 

X       5 5 

598 Control de Bienes 
Muebles 

598.1 Inventario General Expedientes que contienen el inventario de 
mobiliario de la coordinación. 

X       3 4 

598.2 Inventario de Altas Expedientes que contienen el inventario de altas 
de mobiliario de la coordinación. 

X       3 4 

598.3 Inventario de Bajas Expedientes que contienen el inventario de 
bajas de mobiliario de la coordinación. 

X       3 4 
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COORDINACIÓN DE INCLUSIÓN A LA VIDA - CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

599 Archivo de 
Trámite 

599.1 Instrumentos de Control y 
Consulta 

Expedientes que contienen los instrumentos 
de control archivístico. 

X       2 5 

599.2 Transferencias Primarias Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al archivo de concentración. 

X       2 5 

599.3 Solicitudes de Préstamo y 
Consulta 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al archivo de concentración. 

X       2 5 

600 Solicitudes 
Recibidas 

    Expedientes que contienen solicitudes 
recibidas de población afín al área. 

X       2 5 

601 Oficios 
Recibidos 

601.1 DIF Estatal Expedientes que contienen oficios emitidos 
por parte del DIF Estatal. 

X       2 5 

601.2 Presidencia Municipal Expedientes que contienen oficios emitidos 
por Presidencia Municipal. 

X       2 5 

601.3 Otras Instituciones Expedientes que contienen oficios emitidos 
por diferentes instituciones. 

X       2 5 

602 Listas de 
Asistencia y 

Reportes 

    Expedientes que contienen información 
relacionada. 

X       2 5 

603 Acuses de 
Oficios Emitidos 

603.1 DIF Estatal Expedientes que contienen acuses de oficios 
dirigidos al DIF Estatal. 

X       2 5 

603.2 Presidencia Municipal Expedientes que contienen acuses de oficios 
dirigidos a Presidencia Municipal. 

X       2 5 

603.3 Otras Instituciones Expedientes que contienen acuses de oficios 
dirigidos a diferentes instituciones. 

X       2 5 

604 Evidencias 604.1 Fotografías Expedientes que contienen invitaciones y 
convocatorias emitidas. 

X       2 5 

604.2 Listas de Asistencia Expedientes que contienen relación de 
asesorías proporcionadas. 

X       2 5 
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COORDINACIÓN DE INCLUSIÓN A LA VIDA - CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

605 Acceso a la 
Información 

Pública 

605.1 Solicitudes de Acceso a 
la Información 

Expedientes que contienen solicitudes, 
respuestas y recursos. 

X       2 5 

605.2 Solicitudes de Prórroga 
del Plazo de Respuesta 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al comité de transparencia. 

X       2 5 

605.3 Solicitudes de 
Clasificación de 

Información 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al comité de transparencia. 

X       2 5 

605.4 Solicitudes de Prórroga 
del Periodo de Reserva 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al comité de transparencia. 

X       2 5 

606 Acceso y 
Protección de 

Datos Personales 

606.1 Derechos ARCO Expedientes que contienen solicitudes de 
acceso a derechos ARCO. 

X       2 5 

606.2 Aviso de Privacidad Expedientes que contienen el aviso de 
privacidad. 

X       2 5 

607 Obligaciones de 
Transparencia 

607.1 Tabla de Aplicabilidad Expedientes que contienen la tabla de 
aplicabilidad de la coordinación. 

X       2 5 

607.2 Comprobantes de Carga Expedientes que contienen comprobantes 
de carga a la PNT. 

X       2 5 

607.3 Página Web Expedientes que contienen acuses de 
recibido de entrega de información. 

X       2 5 

607.4 Índice de Expedientes 
Clasificados 

Expedientes que contienen el índice de 
información clasificada. 

X       2 5 

608 Informes de 
Actividades 

    Expedientes que contienen informes 
mensuales, trimestrales y anuales. 

X       2 5 

609 Transporte 
Adaptado 

609.1 Manager Expedientes que contienen las bitácoras 
mensuales del vehículo. 

X       2 5 

609.2 Van Raid Expedientes que contienen las bitácoras 
mensuales del vehículo. 

X       2 5 
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COORDINACIÓN DE INCLUSIÓN A LA VIDA - CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

610 Manual de 
Procedimientos 

    Expedientes que contienen el manual de 
procedimientos de la coordinación. 

X       2 5 

611 Normativas 611.1 Legislación Expedientes que contienen Leyes aplicables 
a la coordinación. 

X       5 5 

611.2 Reglamntación Expedientes que contienen Reglamentos 
aplicables a la coordinación. 

X       5 5 

611.3 Políticas, 
Lineamientos y 

Criterios 

Expedientes que contienen Políticas, 
Lineamientos y Criterios aplicables a la 
coordinación. 

X       5 5 

612 Actas de Entrega-
Recepción, y de 

Hechos 

    Expedientes que contienen las actas de 
entrega recepción de la coordinación. 

X       3 4 

613 Control de Bienes 
Muebles 

613.1 Inventario General Expedientes que contienen el inventario 
general de la coordinación. 

X       2 5 

613.2 Inventario de Altas Expedientes que contienen el inventario de 
altas de la coordinación. 

X       2 5 

613.3 Inventario de Bajas Expedientes que contienen el inventario de 
bajas de la coordinación. 

X       2 5 

614 Programas de 
Comunicación 

Social 

614.1 Proyectos y Eventos 
de Difusión 

Expedientes que contienen información de 
proyectos de difusión. 

X       2 5 

614.2 Campañas de 
Difusión 

Expedientes que contienen información de 
campañas de difusión. 

X       2 5 

614.3 Publicaciones Expedientes que contienen información 
sobre publicaciones realizadas. 

X       2 5 

615 Padrones     Expedientes que contienen información de 
los padrones de personas con discapacidad. 

X       2 5 
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COORDINACIÓN DE PREVERP - CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

616 Archivo de 
Trámite 

616.1 Instrumentos de 
Control y Consulta 

Expedientes que contienen los instrumentos 
de control archivístico. 

X       2 5 

616.2 Transferencias 
Primarias 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al archivo de concentración. 

X       2 5 

616.3 Solicitudes de 
Préstamo y Consulta 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al archivo de concentración. 

X       2 5 

617 Solicitudes 
Recibidas 

    Expedientes que contienen solicitudes de 
instituciones educativas para brindar 
atención a su comunidad estudientil. 

X       2 5 

618 Oficios Recibidos 618.1 DIF Estatal Expedientes que contienen oficios recibidos 
del DIF Estatal. 

X       2 5 

618.2 Presidencia 
Municipal 

Expedientes que contienen oficios recibidos 
de Presidencia Municipal. 

X       2 5 

618.3 Otras Instituciones Expedientes que contienen oficios recibidos 
de otras instituciones. 

X       2 5 

619 Formatos Listas 
de Asistencia 

    Expedientes que contienen formatos para 
registro de beneficiarios. 

X       2 5 

620 Oficios Emitidos 620.1 DIF Estatal Expedientes que contienen oficios emitidos 
al DIF Estatal. 

X       2 5 

620.2 Presidencia 
Municipal 

Expedientes que contienen oficios emitidos a 
la Presidencia Municipal. 

X       2 5 

620.3 Otras Instituciones Expedientes que contienen oficios emitidos a 
otras instituciones. 

X       2 5 

621 Evidencia 621.1 Fotografías Expedientes que contienen evidencia 
fotográfica de los trabajos realizados. 

X       2 5 

621.2 Programas de 
Prevención 

Expedientes que contienen listas de 
asistencia de beneficiarios atendidos. 

X       2 5 
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COORDINACIÓN DE PREVERP - CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

622 Acceso a la 
Información 

Pública 

622.1 Solicitudes de Acceso a 
la Información 

Expedientes que contienen solicitudes, 
respuestas y recursos. 

X       2 5 

622.2 Solicitudes de Prórroga 
del Plazo de Respuesta 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al comité de transparencia. 

X       2 5 

622.3 Solicitudes de 
Clasificación de 

Información 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al comité de transparencia. 

X       2 5 

622.4 Solicitudes de Prórroga 
del Periodo de Reserva 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al comité de transparencia. 

X       2 5 

623 Acceso y 
Protección de 

Datos Personales 

623.1 Derechos ARCO Expedientes que contienen solicitudes de 
acceso a derechos ARCO. 

X       2 5 

623.2 Aviso de Privacidad Expedientes que contienen el aviso de 
privacidad. 

X       2 5 

624 Obligaciones de 
Transparencia 

624.1 Tabla de Aplicabilidad Expedientes que contienen la tabla de 
aplicabilidad de la coordinación. 

X       2 5 

624.2 Comprobantes de Carga Expedientes que contienen acuses de 
carga de información en la PNT. 

X       2 5 

624.3 Página Web Expedientes que contienen acuses de 
recibido de entrega de información. 

X       2 5 

624.4 Índice de Expedientes 
Clasificados 

Expedientes que contienen el índice de 
información clasificada. 

X       2 5 

625 Informes de 
Actividades 

    Expedientes que contienen los informes 
mensuales, trimestrales y anuales. 

X       2 5 

626 Casos Detectados 
Canalizados 

    Expedientes que contienen casos en 
relación a prevención de suicidio. 

X       2 5 

627 Manual de 
Procedimientos 

    Expedientes que contienen el manual de 
procedimientos de la coordinación. 

X       2 5 

 

mailto:secretaria_hxichu@hotmail.com


  

 
Palacio Municipal s/n, Zona Centro. CP. 37930. Xichú, Guanajuato. 

(419) 690 4023   Correo: secretaria_hxichu@hotmail.com 

 

 

 

COORDINACIÓN DE PREVERP - CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

          VIGENCIA DOCUMENTAL 

CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE DESCRIPCIÓN VALORES 
PRIMARIOS 

PLAZOS 
DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

628 Normativas 628.1 Legislación Expedientes que contienen Leyes 
aplicables a la coordinación. 

X       5 5 

328.2 Reglamentación Expedientes que contienen 
Reglamentos aplicables a la 
coordinación. 

X       5 5 

329.3 Políticas, 
Lineamientos y 

Criterios 

Expedientes que contienen Políticas, 
Lineamientos y Criterios aplicables a la 
coordinación. 

X       4 3 

629 Actas de Entrega-
Recepción, y de 

Hechos 

    Expedientes que contienen las actas de 
entrega recepción de la coordinación. 

X       2 5 

630 Control de Bienes 
Muebles 

630.1 Inventario General Expedientes que contienen el inventario 
general de mobiliario de la coordinación. 

X       2 5 

630.2 Inventario de Altas Expedientes que contienen el inventario 
de altas de la coordinación. 

X       2 5 

630.3 Inventario de Bajas Expedientes que contienen el inventario 
de bajas de la coordinación. 

X       2 5 

631 Programa de 
Comuniciación 

Social 

631.1 Proyectos y Eventos 
de Difusión  

Expedientes que contienen información 
relacionada con proyectos de difusión. 

X       2 5 

631.2 Campañas de 
Difusión 

Expedientes que contienen información 
relacionada con campañas de difusión. 

X       2 5 

631.3 Publicaciones Expedientes que contienen información 
relacionada con publicaciones 
realizadas. 

X       2 5 
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DOCUMENTALES 

          A L F C AT AC 

632 Archivo de 
Trámite 

632.1 Intrumentos de 
Control y Consulta 

Expedientes que contienen los 
instrumentos de control archivístico. 

X       2 5 

632.2 Transferencias 
Primarias 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al archivo de concentración. 

X       2 5 

632.3 Solicitudes de 
Préstamo y Consulta 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al archivo de concentración. 

X       2 5 

633 Listas de 
Beneficiarios 

    Expedientes que contienen listas de 
beneficiarios de diferentes programas. 

X       2 5 

634 Oficios Recibidos 634.1 DIF Estatal Expedientes que contienen oficios recibidos 
del DIF Estatal. 

X       2 5 

634.2 Presidencia Municipal Expedientes que contienen oficios recibidos 
de Presidencia Municipal. 

X       2 5 

634.3 Otras Instituciones Expedientes que contienen oficios recibidos 
de otras instituciones. 

X       2 5 

635 Informe de 
Audiología 

    Expedientes que contienen informes 
mensuales. 

X       2 5 

636 Oficios Emitidos   Presidencia Municipal Expedientes que contienen oficios recidos 
de Presidencia Municipal. 

X       2 5 

  Otras Instituciones Expedientes que contienen oficios recidos 
de otras instituciones. 

X       2 5 

637 Evidencia 
Fotográfica 

    Expedientes que contienen información 
relacionada a los trabajos realizados. 

X       2 5 

638 Acceso a la 
Información 

Pública 

638.1 Solicitudes de 
Información 

Expedientes que contienen solicitudes, 
respuestas y recursos. 

X       2 5 

638.2 Solicitudes de 
Prórroga del Plazo de 

Respuesta 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al comité de transparencia. 

X       2 5 
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638 Acceso a la 
Información 

Pública 

638.3 Solicitudes de 
Clasificación de 

Información 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al comité de transparencia. 

X       2 5 

638.4 Solicitudes de Prórroga 
del Perioda de Reserva 

Expedientes que contienen solicitudes 
dirigidas al comité de transparencia. 

X       2 5 

639 Acceso y 
Protección de 

Datos Personales 

639.1 Derechos ARCO Expedientes que contienen solicitudes de 
acceso a derechos ARCO. 

X       2 5 

639.2 Aviso de Privacidad Expedientes que contienen el aviso de 
privacidad. 

X       2 5 

640 Obligaciones de 
Transparecia 

640.1 Tabla de Aplicabilidad Expedientes que contienen la tabla de 
aplicabilidad de la coordinación. 

X       2 5 

640.2 Comprobantes de Carga Expedientes que contienen comprobantes 
de carga en la PNT. 

X       2 5 

640.3 Página Web Expedientes que contienen acuses de 
recibido de entrega de información. 

X       2 5 

640.4 Índice de Expedientes 
Clasificados 

Expedientes que contienen el índice de 
información clasificada. 

X       2 5 

641 Informes de 
Actividades 

    Expedientes que contienen los informes 
mensuales, trimestrales y anuales. 

X       2 5 

642 Programas 
Estatales 

642.1 Rehabilitación Visual Expedientes que contienen información de 
pacientes del programa. 

X       2 5 

642.2 Audiología Expedientes que contienen información de 
pacientes del programa. 

X       2 5 

642.3 Apoyos Asistenciales Expedientes que contienen información de 
pacientes del programa. 

X       2 5 

642.4 Labio Leporino y 
Paladar 

Expedientes que contienen información de 
pacientes del programa. 

X       2 5 
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643 Manual de 
Procedimientos 

    Expedientes que contienen el manual de 
procedimientos de la coordinación. 

X       2 5 

644 Normativas 644.1 Legislación Expedientes que contienen leyes 
aplcables a la coordinación. 

X       5 5 

644.2 Reglamentación Expedientes que contienen reglamentos 
aplicables a la coordinación. 

X       5 5 

644.3 Políticas, 
Lineamientos y 

Criterios 

Expedientes que contienen políticas, 
lineamientos y criterios aplicables. 

X       3 4 

645 Actas de Entrega-
Recepción y de 

Hechos 

    Expedientes que contienen actas de 
entrega recepción de la coordinación. 

X       3 4 

646 Control de Bienes 
Muebles 

646.1 Inventario General Expedientes que contienen el inventario 
general del mobiliario de la coordinación. 

X       3 4 

646.2 Inventario de Altas Expedientes que contienen el inventario 
de altas del mobiliario de la coordinación. 

X       3 4 

646.3 Inventario de Bajas Expedientes que contienen el inventario 
de bajas del mobiliario de la coordinación. 

X       3 4 

647 Programa de 
Comunicación 

Social 

647.1 Proyectos y Eventos 
de Difusión 

Expedientes que contienen información 
relacionada con eventos de difusión. 

X       2 5 

647.2 Campañas de 
Difusión 

Expedientes que contienen información 
relacionada con campañas de difusión. 

X       2 5 

647.3 Publicaciones Expedientes que contienen información 
con publicaciones realizadas. 

X       2 5 
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