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l. Presentacion

La Consejeria Juridica del Gobernador, es un organismo auxiliar del Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas, que tiene a su cargo el
despacho de los asuntos que le confiere la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas, el Decreto por el que se

crea la Consejeria Juridica del Gobernador, el Reglamento Interior y demas disposiciones legales aplicables, dentro del ambito de su&
competencia.

Tiene como objeto, principalmente, la representacion legal de los asuntos en que el Gobernador del Estado sea parte, asi como lo
relativo a la coordinacion, ejecucion y aplicacion de los programas y acciones de actualizacion y mejora de la normatividad juridica,
asesoria legal, implementacién y simplificacion del orden normativo juridico local, la definicion y difusion de criterios administrativo-
legales y demas determinaciones juridicas que, como lo determina la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas,
seran vinculantes y de observancia normativa para todas las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, por lo que,
todo documento que estas sometan a firma del Ejecutivo Estatal, debera contar previamente con la validacion del Consejero Juridico del
Gobernador.

En ese contexto, la Consejeria Juridica del Gobernador genera diariamente toda la informacion en el ambito de su competencia, que N
respalda las atribuciones que le fueron conferidas. ¢

del Estado de Chiapas, este organismo auxiliar a través de la Coordinacion de Archivos, y en colaboracién con los responsables de |os
archivos de tramite de cada uno de sus 6rganos administrativos y del Grupo Interdisciplinario, realizaron los trabajos de valoracién de la
informacién para integrar primeramente el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y posteriormente el presente Catalogo de
Disposicion Documental.

Asimismo, de conformidad con las leyes en materia de archivos en vigor, como |lo son la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos f

El Catalogo de Disposicion Documental, ademas de [o mencionado anteriormente, permitira:

e Organizar su informacion en expedientes de conformidad con los procesos establecidos.

#a
» Ubicar de manera eficaz y eficiente la informacién que sea solicitada de manera interna, en cualquiera de sus etapas (Activa-Ar¢hivo g’;’f/;
de Tramite, Semiactiva-Archivo de Concentracién e Inactiva-Archivo Historico). _ 1
lg 2
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e |dentificar si la informacién tiene valores administrativos, legales o fiscales. &

e Realizar transferencias primarias o secundarias de manera ordenada al Archivo de Concentracion o Histérico segun sea el caso.

e Depurar los espacios de trabajo y/o el Archivo de Concentracion que permitirda mantener el orden adecuado en las instalaciones y
evitar la saturacion documental.

Il. Objetivo General ‘Q‘

Regular de manera sistematica el ciclo de vida de las series y subseries documentales que se generan en los 6érganos administrativos

adscritos a la Consejeria Juridica del Gobernador, asi como determinar los valores documentales, plazos de conservacion y el destino
final, de acuerdo a la normatividad vigente aplicable.

lll. Marco Legal

El cual regula las funciones y los procesos de la Consejeria Juridica del Gobernador:

Constitucion vy Leyes Estatales

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

¢ Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas. (§ i

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chiapas.

4

f
Pagina 4 de 25/ v



Coordinacion de Archivo

Sistema Institucional de Archivos
Consejeria Juridica del Gobernador

e Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

)

Decretos, Reglamentos y Manuales

e Decreto de Creacion de la Consejeria Juridica del Gobernador.
» Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Gobernador.
e Manual de Organizacién de la Consejeria Juridica del Gobernador.

e Manual de Procedimientos de la Consejeria Juridica del Gobernador.

IV. Proceso de Elaboracion

La Consejeria Juridica del Gobernador convoca a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos (SIA) y del Grupo A
Interdisciplinario, y conjuntamente estableceran los valores de las series, su vigencia y disposicion documental, y demas requisitorios f
con apego a las leyes respectivas que rigen las diferentes materias documentales. De tal forma, que fueron valoradas en consenso
general y aprobadas por el Grupo Interdisciplinario, que se conformé por representantes de las areas: Subconsejeria Juridica de lo
Contencioso, Subconsejeria Juridica Normativa, Direccion de Asuntos Fiscales y Administrativos, Direccion de Asuntos Jurisdiccionales,
Direccion de Asuntos Laborales, Direccion de Procedimientos de Mejora Reglamentaria, Direccion de Normatividad, Unidad de Apoyo
Administrativo, Unidad de Planeacion, Unidad de Informatica, Transparencia y Organo Interno de Control, representado por la
Contraloria de Auditoria Publica para el Sector Gobierno y Planeacion.
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Aplicacion del Catalogo de Disposicion Documental Q

El presente Catalogo de Disposicion Documental es aplicable a la Consejeria Juridica del Gobernador y sus érganos
administrativos.

Toda la informacion que se genere de acuerdo a las funciones y atribuciones asignadas a la Consejeria Juridica del Gobernador N
y que se vea reflejada en algun soporte documental, estara sujeta a lo establecido en el presente Instrumento de Control
Archivistico. +

Para los efectos del Catalogo de Disposicion Documental, la informacién de las series documentales es de caracter publico, con
excepcion de aquella que esté marcada como de acceso reservado en el indice de documentos clasificados y desclasificados y
la que sea confidencial como parte de la proteccion de datos personales y que estén bajo posesion de la Consejeria Juridica del
Gobernador, de conformidad con lo establecido en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Ley
General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Chiapas y Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de

|

|

L
Chiapas. \‘\!{P

El Catalogo de Disposicién Documental es aplicable a los documentos originales y copias que sean generadas o recibidas con
ese caracter siempre que sean parte de los expedientes de archivo.

Todos los tramites de control archivistico, tales como, transferencias primarias, préstamos, transferencias secundarias, bajas 'f
documentales, etc., deberan realizarse tomando como base el presente Catélogo de Disposicion Documental.

Los expedientes generados estan sujetos a lo establecido en el presente Catalogo de Disposicion Documental. Para los
archivos con anterioridad a la ley en mencidn se deberan realizar muestreos para determinar su transferencia primaria o destino
final, no obstante, se podran tomar como referencia los plazos de conservacion y los valores de este Catalogo de Disposicion
Documental.

El papel de archivo que resulta autorizado para baja documental, preferentemente se debera entregar si las posibilidades asi lo /f
permiten y tomando en consideracion lo que la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Chiapas establec@
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a la Comisién Nacional de Libros de Textos Gratuitos; de lo contrario la Coordinacién de Archivos, realizara los tramites
correspondientes para su destino final y reciclaje.

h. En caso de documentacién siniestrada, se debera notificar a la Coordinacion de Archivos, y seguir el procedimiento indicado en
el “Instructivo de baja documental” emitido por el Archivo General del Estado.

i. Se consideran documentos de apoyo informativo los “constituidos por ejemplares de origen y caracteristicas diversas cuya ‘“\
utilidad en las unidades responsables reside en la informacién gue contiene para apoyo de las areas asignadas”, (por ejemplo,
folletos, manuales, revistas, periddicos, etc.), y que no son producidas como parte de sus funciones principales. Este tipo de
documentos se dara de baja a través del Grupo Interdisciplinario que es la autoridad para la valoracién documental.

j.  Los documentos de comprobacién administrativa inmediata, son los que son creados o recibidos por una institucién o individuos
en el curso de tramites administrativos o ejecutivos inmediatos, por lo tanto, son documentos estructurados con relacion a un = =
asunto (por ejemplo, vales de fotocopias, minutarios, registros de visitantes, listados de envios diversos, control de .
correspondencias de entrada y salida, etc.). Su vigencia administrativa es inmediata o no mas de un afio. Este tipo de )
documentos, también se dara de baja a través del Grupo Interdisciplinario. /

k. Las vigencias documentales, es decir, la vigencia del Archivo de Tramite (AT) y Archivo de Concentracion (AC), comenzaran a
contar a partir del cierre del expediente. Por lo que expedientes en tramite o abiertos no estan sujetos a dichas vigencias. /

|.  Las series o subseries documentales que se hayan valorado con un destino final de muestreo estaran sujetas al procedimiento
de muestreo simple. Una vez seleccionada la muestra se procedera a realizar |la valoraciéon de lo que se debera conservar y por
otro lado lo que se dara de baja documental.

VI. Instructivo de Uso

El presente Catalogo de Disposicion Documental esta integrado en el formato que se explica a continuacion:
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CLAVE O CODIGO DE
CLASIFICACION DE LA
SECCION, SERIE Y SUBSERIE

NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

VIGENCIA DOCUMENTAL

TECNICAS DE SELECCION

DOCUMENTAL
VALOR DESTINO
SECCION (SC) — SERIE (SE) — SUBSERIE (SS) e ety FRNAK
- - (VALORES CONSERVACION
SC SE sS DOCUMENTAL BRIMARIOS) ELIMINACION | CONSERVACION (E\l.lssﬁggg)
Al L | F | ar| ac| TOTAL
Aflos
1 2 3 4 5 7 8

Fondo: Es el conjunto de documentos producidos organicamente por la Consejeria Juridica del Gobernador, con cuyo nombre estéa identificado.

1.

Seccion: Es cada una de las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones y funciones de la Consejeria Juridica del Gobernador, en
este caso reflejadas en secciones comunes y sustantivas. |dentificados con la “C” (01C, 02C, etc.) y sustantivos identificados con la letra “S”

(01S, 028, etc.).

Las secciones comunes estan establecidas en el Catalogo de Secciones y Series de facultades, atribuciones o funciones comunes para la
elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de los Sujetos Obligados del Estado de Chiapas; mientras que las secciones
sustantivas estan definidas por las funciones y atribuciones de la Consejeria Juridica del Gobernador en el marco de sus competencias.

2. Series (Codigo): Las series son el conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una atribucién o proeceso gue giran en torno a un
asunto especifico. El codigo de clasificacion, en este caso, corresponde a un niimero que se asigna segun la jerarquia de la serie documental
antes mencionada (Fondo, Seccion, Serie, Subserie <si es el caso>).

Catalogo de Disposicion Documental

Ejemplo:

Seccion: 01C Comtn
Serie: 10 Instrumentos Juridicos Consensuales (convenios, contratos, etc)
El codigo de clasificacion seria 01C.10

-
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. Subserie Documental: Una vez identificadas las series, estas se pueden dividir en sub procesos que estan identificados como “Subseries”.

Niveles de Descripcién: Muestra el registro del nombre de la Seccion (SC) de la Serie (SE) y Subserie (SS) en su caso.

. Valor Documental: Es el valor que tiene un documento que se encuentra en las fases activa y semi-activa de su ciclo vital, es decir, mientras

interesa a la entidad productora, como instrumento y referencia para el desarrollo de la gestién.

En el presente Catalogo de Disposicion Documental, se detectaron tres tipos de valores en los expedientes de la Consejeria Juridica del
Gobernador:

—

—

a. Administrativo (A): Son documentos creados con la finalidad de dar soporte a una actividad administrativa.

\:", ;/ 7

b. Legal (L): Sirven como testimonio ante la Ley y genera derechos y obligaciones entre dos personas.

c. Fiscal o Contable (F): Son documentos que justifican y comprueban el uso y manejo de recursos financieros, asi como el cumplimiento de
obligaciones tributarias.

N

Plazos de Conservacién: Es el tiempo U0til en el Archivo de Tramite (AT), y/o en el Archivo de Concentracion (AC) de las series
documentales. Es decir, una vez concluido el plazo en el Archivo de Tramite (AT), se podra realizar una transferencia primaria al Archivo de
Concentracion (AC), donde se resguardara durante un periodo precautorio para su consulta.

Técnica de Seleccion: Se indica con una “X” si al término de sus plazos de conservacion en Archivo de Tramite (AT) y en el Archivo dg
Concentracion (AC) se procedera a realizar su eliminacion o se conservara en el Archivo Histérico o se hara un muestreo para determinar
destino final.

Destino Final: Se refiere a la Baja Documental o Transferencia al Archivo Histérico.

e"':;:
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|

CLAVE O CODIGO DE DE DE 3 ; ;
CLASIFICACION DE LA SECCION, WIVELES BLEAECEON VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL
VALOR DESTINO
5 DOCUMENTAL PLAZOS DE FINAL
sc SE ss SECCION (SC) - SERIE (SE) - SUBSERIE (SS) (VALORES CONSERVACION | ¢\ yMiNACION | CONSERVACION | MUESTREO
DOCUMENTAL PRIMARIOS) (EN SU CASO)
SR R R T
02C ASUNTOS JURIDICOS
02C.07 Estudios, Dictamenes e Informes
02C.07.01 | Dictdmenes en Materia Administrativa X X 1 3 4 X BAJA
02C.07.02 | Dictamenes en Materia Agraria X | X 1 3 4 X BAJA
| 02c.07.03 | Dictdmenes en Materia Fiscal X | x 1|3 4 X BAJA
02C.08 Juicios Contra el Sujeto Obligado
02C.08.01 | Contencioso Administrativo X X 1 2 3 X BAJA
) 02€C.08.02 | Agrario X | X 2 |'s 7 X BAJA
- 02C.08.03 | Fiscal X | x T[4 3 X BIA
02C.10 Amparos N
- 02C.10.01 | Administrativo X | x {ifng 2 X o BAJA
02C.10.02 | Contencioso Administrativo X X il 1 2 X BAJA
02C.10.03 | Agrario X | x 1|1 2 X BAJA
| 02c.10.04 | Fiscal X | x 1|1 2 X BAJA

\b, Pagina 10 de 25
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CLAVE O CODIGO DE IVELES DESCR i ;
CLASIFICACION DE LA SECCION, NIVELES DE DESCRIPCION VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL ~ DOCUMENTAL ;
VALOR DESTINO
SECCION (SC) — SERIE (SE) — SUBSERIE (SS) e e DE(; FINAL
ECCION (SC) — ) - - (VALORES CONSERVACION ;
sc SE ss N L ke ELIMINACION | CONSERVACION (yslgsggg)
TOTAL
A L F AT AC ANOS
02C ASUNTOS JURIDICOS
02€.07 Estudios, Dictamenes e Informes
02C.07.04 Dictdmenes en Materia Laboral W] % 1 3 4 X BAJA
02C.08 Juicios Contra el Sujeto Obligado
02C.08.04 | Laboral X | x W 4 X BAJA
02C.10 Amparos
02C.10.05 | Laboral X | X 1] 2 3 X BAJA
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+ Iy
Direccion de Asuntos Jurisdiccionales &

CLAVE Q CODIGO DE NIVELES DE DESCRIPCION A :
CLASIFICACION DE LA SECCION, VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL
VALOR f DESTINO
SECCION (SC) — SERIE (SE) — SUBSERIE (SS) D i NSERACrS FINAL
- - (VALORES CONSERVACION
sC SE SS DOCUMENTAL PRIMARIOS) ELIMINACION | CONSERVACION (?NUSSEF:\E&
e SRR
02C ASUNTOS JURIDICOS
02C.07 Estudios, Dictamenes e Informes
B B 02C.07.05 | Dictémenes en Materia Civil X | x { e e X . BAJA
| 02C.07.06 | Dictdmenes en Materia Mercantil X X 1 3 4 X BAJA
o ] Dictdmenes de Reeleccion o no de Magistrados del
02C.07.07 | X X 3 4 7 X BAJA
Tribunal Superior de Justicia del Estado
02C.08 Juicios contra el Sujeto Obligado . | 4

02C.08.05 | Civil X X 3 3 6 X BAJA
02C.08.06 | Mercantil X X 3 3 X BAJA
02C.08.07 Penal X X 2 6 8 X BAJA
02C.08.08 Electoral X X 1 2 3 X BAJA

i 02C.08.09 | Acciones de Inconstitucionalidad X | X 2 | 3 5 X BAJA
02C.08.10 | Controversias Constitucionales X X 3 3 6 X BAJA

- 02C.10 Amparos
02C.10.06 | Civil X X 2 2 4 X BAJA :
02C.10.07 Mercantil X X 2 2 4 X BAJA
02C.10.08 Penal X X 1 1 2 X BAJA \ ,-
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A
/

CLAVE O CODIGO DE NIV = :
CLASTFICACION DE LA SECCION, IVELES DE DESCRIPCION VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL
VALOR
6 DOCUMENTAL PLAZOS DE, FINAL
sc SE ss SECCION (SC) —Dﬁigdaéi?nz SUBSERIE (55) (VALO_RES CONSERVACION ELIMINACION CONSERVACION MUESTREO
PRIMARIOS)
TOTAL (EN SU CASO)
A L Eo|oar | Ac | Tuns
01C LEGISLACION R
| 01C.15 Comités y Subcomités de Normalizacién i\,f
A
01C.15.01 | Unidad de Mejora Regulatoria X X 2 1 3 X BAJA l
N ] Sistema de Proteccion Integral de Nifas, Nifios y /
01C.15.03 X X 2 il 5 X BAJA -
Adolescentes 7/‘ e
02C ASUNTOS JURIDICOS '
02C.07 Estudios, Dictamenes e Informes
02C.07.08 | Dictamenes de Acuerdos de Pensidn X X. 1 1 2 X BAJA
02C.12 Opiniones Técnico Juridicas
02C.12.05 | Reglamentos Interiores X X 1 1 2 X BAJA

\& L
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CLAVE O CODIGO DE NIVELES DE DESCRIPCION . :
CLASIFICACION DE LA SECCION, ; VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL
VALOR DESTINO
6 DOCUMENTAL PLAZOS DE FINAL
sc SE ss SECCION (SC) ~ SERIE (SE) ~ SUBSERIE (SS) (VALORES | CONSERVACION | giyMINACION | CONSERVACION | MUESTREO
DOCUMENTAL PRIMARIOS) | | (EN SU CASO)
AL L | e | e | TRTA
01ic LEGISLACION
B Publicaciones en el Diario Oficial de la Federacion y en el
01C.13 , X X 1, 1 2 X BAJA
Periddico Oficial del Estado
01C.15 Comités y Subcomités de Normalizacién
01C.15.02 | Unidad de Enlace de Igualdad de Género X X 1 1 2 X BAJA
02¢C ASUNTOS JURIDICOS
B 02C.12 Opiniones Técnico Juridicas
02C.12.01 Leyes X X 1 1 2 X BAJA
' 02C.12.02 | Decretos Administrativos X X 1 1 2 X BAJA
|
ih 02C.12.03 | Acuerdos X | X 1 i 2 X BAJA
L
| 02C.12.04 | Reglamentos de Ley X X 1 i 2 X BAJA
02C.12.06 | Lineamientos X X 1 1 2 X BAJA /
02C.12.07 | Convenios y Contratos X | x 1 2 X BauA S
02C.12.08 | Derechos Humanos X X 1 1 2 X BAJA

\
.
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CLAVE O CODIGO DE

NIVELES DE DESCRIPCION

CLASIFICACION DE LA SECCION, VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL
VALOR DESTINO
DOCUMENTAL PLAZOS DE FINAL
sC SE ss SECCION (SC) — SERIE (SE) — SUBSERIE (SS) (VALORES CONSERVACION | g\ yMINACION | CONSERVACION | MUESTREO
DOCUMENTAL PRIMARIOS) (EN SU CASO)
TOTAL
A L F AT AC ANOS \
01c LEGISLACION
01C.15 Comités y Subcomités de Normalizacidn
01C.15.06 | Subcomité Sectorial X | X 1 1 2 X BAJA
Consejo de Administracién de la Sociedad Operadora
01C.15.07 e B T oy 2 X BAJA
Torre Chiapas
03c PROGRAMACION, ORGANIZACION Y -
PRESUPUESTACION
03C.07 Programas Operativos Anuales
03C.07.01 ! ‘;C\'r;i:;:—proyecto de Presupuesto de Egresos X X 1 8 9 X BAJA
03C.07.02 | Registro Plblico de Entidades Paraestatales X X 1 2 3 X HISTORICO
05C RECURSOS FINANCIEROS
05C.29 Informacién de Cuenta Plblica
| 05€.29.03 | Funcional X | x D0 T T X ) BUA
10c CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES -
PUBLICAS
- 10C.03 Auditoria
10C.03.01 | Federal ) X | X 1| 3 4 X BAJA
i PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y q
POLITICAS b
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| 11C.10 Sistema Nacional de Informacion Estadistica X X 1 1 2 X BAJA ‘&‘
TW R ,{{C 18 Informe de Gobierno X X 2 8 10 X BAJA
" 11C.20 Indicadores de Desempefio, Calidad y Productividad X X 2 8 10 X BAJA
L
Unidad de Informatica
CLAVE O CODIGO DE A 5 ¢
CLASIFICACION DE LA SECCI6N, NIVELES DE DESCRIPCION VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL
VALOR DESTINO
CCION (SC) — SERIE (SE) — SUBSERIE (SS) i i A FINAL
SECCI - - (VALORES CONSERVACION
sC SE sS BOCUMENTAL PRIMARIOS) ELIMINACION | CONSERVACION (ENUSESE:Eg)
AL e | ar | ae TA%";‘SL
08C TECNOLOGIAS Y  SERVICIOS  DE LA
INFORMACION .
Desarrollo e Infraestructura del Portal de Internet del (ﬂ 4
08C.05 X S 2 X BAJA .
Sujeto Obligado
08C.08 Programas y Proyectos en Materia de Informatica |
08C.08.01 | Solicitudes de Baja en Materia de Informética X Toled =g X BAJA )
08C.11 Desarrollo de Sistemas X 1 5 6 X BAJA
Unidad de Apoyo Administrativo
CLAVE 0 CODIGO DE NIVELES DE DESCRIPCION s .
CLASIFICACION DE LA SECCION, 9 VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION / _
SERIE Y SUBSERTE DOCUMENTAL DOCUMENTAL ; Y,
VALOR ' DESTINO || |/
I SECCION (SC) ~ SERIE (SE) - SUBSERIE (SS) D VALORES NSERVACIO FINAL |/ ~
- - (VALORES CONSERVACION . . Vo
| sc SE S5 DGCUMENTAL BhIARIOR) ELIMINACION | CONSERVACION EANUSESTC?\ES Vi
[ TOTAL ( ) / j
| A L F AT | AC Afios
| o1C LEGISLACION ~
L 01C.15 | Comités y Subcomités de Normalizacion
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Coordinacion de Archivo

Sistema Institucional de Archivos

Consejeria Juridica del Gobernador

01C.15.04 | Comité de Etica y de Prevencidn de Conflictos de Interés | X X 1 2 3 X BAJA
Area de Recursos Humanos
CLAVE O CODIGO DE NIVELES DE DESCRIPCION 2 z
CLASIFICACION DE LA SECCION, VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL
VALOR DESTINO
SECCION (SC) — SERIE (SE) — SUBSERIE (SS) G g ey DEé FINAL
5C) — S (VALORES CONSERVACION 5
sC SE ss DOCUMENTAL PRIMARIOS) ELIMINACION CONSERVACION (?ﬁggﬁgg)
TOTAL
A L F | AT | AC | L&os
| 01C LEGISLACION
01C.15 Comités y Subcomités de Normalizacion
: 01C.15.05 | Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI) X X 1 1 2 X BAJA
| 04cC RECURSOS HUMANOS
- 04C.03 Expediente Unico de Personal h
04C.03.01 | Expediente Unico de Personal Activo X R S - X HISTORICO
04C.03.02 | Expediente Unico de Personal de Baja X X 1 l; 2 X HISTORICO
04C.04 Registro y Control de Puestos y Plazas X X 1 2 3 X BAJA
04C.05 Nomina de Pago de Personal
04C.05.01 | N6émina Tabular X | X 1| 2 3 X HISTORICO y
04C.05.02 | Nomina de Compensacion por Servicios Especiales X X 1 2 3 X HISTC')RIgB/
i Control de Asistencia (vacaciones, descansos, licencias,
04C.08 ) X X 1 1 2 X BAJA
incapacidades, etc.)
04C.23 Servicio Social de Areas Administrativas X X 1 1 2 X BAJA
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Area de Recursos Materiales y Servicios Generales

Coordinacion de Archivo

Sistema Institucional de Archivos
Consejeria Juridica del Gobernador

| CLAVEQ CODIGO DE NIVELES DE DESCRIPCION - .
CLASIFICACION DE LA SECCION, VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL
VALOR DESTINO
’ i . DOCUMENTAL PLAZOS DE FINAL
sc SE 58 SECCION (SC) —D%ES}MSH')AISUBSER E (S5) (VALORES CONSERVACION ELIMINACION CONSERVACION MUESTREO
PRIMARIOS) EN SU CASO
TOTAL ( )
A L Fo| AT | AC | dos
01ic LEGISLACION
Instrumentos  Juridicos  Consensuales  (Convenios,
01C.10 X X 2 3 5 X BAJA
Contratos, etc.)
01C.15 Comités y Subcomités de Normalizacion
Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos
01C.15.09 X X 2 3 B X BAJA
(PTAR)
05C RECURSOS FINANCIEROS
05C.20 Compras Directas X X X 1 1 2 X BAJA
‘E’)‘C.ZI Fondo Rotatorio X X 1 1 2 X BAJA
| 06C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA a -
I Programas y Proyectos en Materia de Recursos
06C.02 ] ) b : %o L0 2 X BAJA
Materiales, Obra Plblica, Conservacion y Mantenimiento
06C.03 Licitaciones X X X 2 <] 5 X BAJA /
06C.04 Adquisiciones X X X 2 3 5 X BAJA /
06C.15 Arrendamientos X X X 1 1 2 X BAJA
06C.17 Inventario Fisico y Control de Bienes Muebles X il 5 6 X HISTORICO
07C SERVICIOS GENERALES
Servicios de Telefonia Fija, Telefonfa Celular vy
07C.08 A X 1 1 2 X BAJA
Radiolocalizacion
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Sistema Institucional de Archivos
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; 07C.09 Servicio Postal X 1 1 2 X BAJA
| 07C.13 Control de Parque Vehicular X 1 5 6 X BAJA
| orcad Control de Combustible X 1] 1 2 X BAJA
07C.16 Proteccién Civil ¥ 1 "3 2 X BAJA
10¢ CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES
PUBLICAS
B 10C.15 Entrega - Recepcion X X 1 2 3 X
Area de Recursos Financieros y Contabilidad
CLAVE O CODIGO DE =
CLASIPICAGIGN DE LA SEECION, NIVELES DE DESCRIPCION VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL
VALOR DESTINO
DOCUMENTAL PLAZOS DE FINAL
sc SE ss SECCION (SC) - SERIE (SE) - SUBSERIE (SS) (VALORES CONSERVACION | p\1MINACION | CONSERVACION | MUESTREO
DOCUMENTAL PRIMARIOS) (EN SU CASO)
TOTAL &
A L F AT AC ANOS
01C LEGISLACION
01C.15 Comités y Subcomités de Normalizacion
Plan de Accion para la Fiscalizacion de la Administracion
01C.15.08 o : o 2.3 5 X BAJA
Publica Estatal desde un Enfoque Preventivo /
04c RECURSOS HUMANOS -
04C.05 Noémina de Pago de Personal - -
04C.05.03 | Costos de Nomina X X 2 3 5 X BAJA
R T —0-460—5.04 Costos de Cheques y Pagos Cancelados - X X ""“—?— _"3 5— p—;(_m o BAJA
05C RECURSOS FINANCIEROS o N
o
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i

05C.16 Ampliaciones del Presupuesto X BAJA
05C.23 Conciliaciones X BAJA
05C.24 Estados Financieros X BAJA
| 05C.29 Informacién de Cuenta Publica
o 05C.29.01 | Contable y Financiera X BAJA
05C.29.02 | Presupuestal X BAJA
05C.30 Registro Contable de Bienes Muebles e Inmuebles X BAJA
) 05C.32 Reportes I
i 05C.32.01 | Pasivos X BAJA
T 05C.32.02 | Recibos Oficiales X BAJA
05C.33 Ordenes de Pago X BAJA
05C.34 Bancos
05C.34,01 | Gastos Diversos X BAJA
05C.34.02 | Fondo Revolvente X BAJA
(5634.03 Contribuciones Estatales, Federales y Retenciones a X B
Terceros
05C.34.04 | Gastos de Funeral X BAJA
e C(')NTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES /
PUBLICAS
10C.03 Auditorfa /
10C.03.01 | Federal X BATA
10C.03.02 | Estatal X BAJA
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Sistema Institucional de Archivos
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CLAVE O CODIGO DE NIVELES DE DESCRIPCION ; .
CLASIFICACION DE LA SECCION, DOCUMENTAL VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL
VALOR DESTINO
SECCION (SC) — SERIE (SE) - SUBSERIE (55) e e s DE@ FINAL
= = (VALORES CONSERVACION
| sc SE ss DOCUMENTAL PRIMARIOS) ELIMINACION | CONSERVACION (QNUSES'ERAgg)
| el e e
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
12C.04 Unidad de Transparencia X X 1 1 2 X BAJA
12C.05 Comité de Transparencia
12C.05.01 | Sesiones Ordinarias X X 1 1 2 X BAJA
o F 12C.05.02 | Sesiones Extraordinarias X X 1 1 2 X BAJA
_—_ Solicitudes de Acceso a la Informacion y Proteccidn de
’ Datos Personales
i 12C.06.01 | Solicitudes de Acceso a la Informacion X X 1 1 2 X BAJA
12C.06.02 | Solicitudes de Datos Personales X X 1 1 2 X BAJA
12C.07 Portal de Transparencia (Obligaciones de Transparencia) | X X 1 1 2 X BAJA
12C.08 Clasificacion de Informacion como Reservada X X 1 1 2 X BAJA
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Coordinacion de Archivo&

v,

i)

CLAVE O CODIGO DE

NIVELES DE DESCRIPCION

éﬂmf%&

./

N

CLASIFICACION DE LA SECCION, DOC VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL UMENTAL
VALOR DESTINO
6 DOCUMENTAL PLAZOS DE FINAL
sC SE ss SECCION (SC) = SERLE (88) = SUBSERIE (88) (VALORES CONSERVACION | g\ tMINACION | CONSERVACION | MUESTREO
DOCUMENTAL PRIMARIOS) (EN Sl CASQ)
Al e Loar Loae | TEEAL
13C ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL q
13C.01 Dispoéiciones en Materia de Organizacion de Archivos X 2 5 7 X BAJA
T T --is'riié_r_é'ri;ig; y Proyectos en Materia Archivistica y de
13C.02 - X 2|5 7 X BAJA
Gestion Documental
13C.03 Sistema Institucional de Archivos (SIA) X 2 5 7 X BAJA
o 13C.04 o Instrumentos de Control Archivistico X 2 5 7 X BAJA
13C.05 Instrumentos de Organizacidn y/o Consulta Archivistica X 2 5 7 X BAJA
Capacitacion en Administracion de Documentos y
13C.06 , X 2 5 7 X BAJA
Gestion Documental
B 13C.07 Diagndsticos Archivisticos X | X 71 § 7 X BAIA
13C.08 Valoraciones Documentales X 2 5 7
13C.09 Servicio de Informacién Documental X X & 5 7 X BAJA /
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VIll.  Hoja de Cierre

El presente Catalogo de Disposicion Documental consta de 12 Secciones documentales, las cuales comprenden un total de: 12 secciones en
materia comun, 55 series documentales y 67 subseries; mismas que establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de conservacion y
destino final. “

INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
DE LA CONSEJERIA JURIDICA DEL GOBERNADOR

PRESIDENTA
(7 '/,4
,/' o
bie Ny
Ana Lilia Portela Hernandez By

‘M“au-rg--Pe a Terfes &
Directo;ﬂ’é/As atos Jurisdiccionales y
Coordinador de Archivos del Sistema Institucional de Archivos

Las firmas que anteceden corresponden al Catalogo de Disposicion Documental 2024, de la Consejeria Juridica del Gobernador. / ' .
}/(/”
A
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VOCALES
"
‘m
, '_i ,9!9" mf')fl \Q\
Directoy de-As i S y Administrativos
/ *,_:r—_ ot &

ida Vazquez

Adeliga/ e osario Hernandez Jiménez
Directora dr As/ﬁntos Laborales Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y
~ / / Encargado del Area de Recursos Financieros y Contabilidad

Las firmas que anteceden corresponden al Catalogo de Disposicion Documental 2024, de la Consejeria Juridica del Gobernador.
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lanos Ruiz Rodolfo énez Santos
Planeacion Jefe de la Unidad de Informatica

Norma Janneth.Ca

Petra del Car qen Vr o Velazquez NMelina Za ate//alencia
Jefa del Area de ursos Materiales Jefa del Ared de Recursos Humanos
y Servicios Generales

Responsab a4 fa: Cont alora de Auditoria Publica
; para el Sector Gobierno y Planeacion

Las firmas que anteceden corresponden al Catalogo de Disposicion Documental 2024, de la Consejeria Juridica del Gobernador.
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