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INTRODUCCION

Con la publicacién de los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de
febrero de 2004, se inicia una etapa en la vida del pais pretendiendo regularizar la situacion cadtica que se expresa en
todos los archivos tanto del ambito privado como de la Administracion Publica Federal, considerando la Ley Federal de
Transparencia, publicada un arno antes, en junio de 2002.

Asi, dentro de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, el Colegio de Bachilleres para dar
cumplimiento a las disposiciones en materia de archivos, en 2005 registra ante el Archivo General de la Nacién el primer
Catélogo de disposicidn documental, en el que se refleja la estructura que en ese momento regia en el Colegio.

Con la publicacion de ta Ley Federal de Archivos en enero de 2012, y considerando un cambio que se da en la estructura
organica de la Institucién en 2010, se visualiza la necesidad de actualizar el Catalogo de disposicion documental
considerando para ello las funciones y atribuciones de cada una de las unidades administrativas que lo conformarf; &
quedando plasmadas en la versidn 2014. \

Para 2016, el Archivo General de la Nacién (AGN) consideréd necesario que el Colegio realizara un ajuste en este
instrumento, por lo que, a partir de las asesorias recibidas por parte de esa dependencia, se trabajo de manera interna y

conjunta entre Coordinacién de Archivos, Titulares de unidades administrativas y Responsables del archivo de tramite, | ‘
contando también con la participacion del Comité de Informacion (Transparencia), del area del Abogado General, y de las /
Secretarias General, de Servicios Institucionales, y Administrativa, para el analisis de los elementos observados por parte

del AGN.

Por lo antes expuesto, el presente Catalogo de disposicion documental version 2016, anula y reemplaza todas y
cada una de las versiones anteriores a éste.
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OBJETIVO GENERAL

Regular de manera general y sistematica los plazos de conservacion, las vigencias documentales, y el destino final de las
series documentales producidas por las 35 unidades administrativas que conforman al Colegio de Bachilleres México.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Formular un mecanismo de trabajo en materia de disposicién documental basado en la vinculacion de los procesos
institucionales, que permita la identificacién precisa de las series documentales y facilite la valoracion de su
informacion.

» Establecer los plazos de conservacién de las series documentales en el archivo de trdmite, asi como el tiempo que
deben resguardarse en el archivo de concentracidon por causas legales, fiscales, contables, o por referencias y
consultas administrativas posteriores.
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MARCO JURIDICO
Externo

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Acuerdos

s Acuerdo por el que se establecen los lineamientos a que se ajustara la guarda, custodia y plazo de conservacion
del archivo contable gubernamental.

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la
Administracién Piblica Federal.

¢ Acuerdo por el gue se dispone que el Archivo General de la Nacion sera la Entidad Central y de Consulta del
Ejecutivo Federal en el manejo de los archivos administrativos e histéricos de la Administracion Publica Federal.
¢ Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y

Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de
los Archivos.

o Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos y transparencia para la
Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.

o Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los servidores publicos al separarse de su empleo,
cargo o comision, para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a su cargo y de los recursos que
tengan asignados.

Decretos k Ng
,4,,

e Decreto por el que se aprueba el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018
Disposiciones
e Disposiciones aplicables al Archivo Contable Gubernamental, Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.

» Disposiciones Generales para |la Transparencia y los Archivos de la Administracioén Plblica Federal.
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Guias

Guia para determinar la viabilidad de implementar proyectos de digitalizacion de documentos de archivo.
Guia para la identificacion de series documentales con valor secundario.

Guia para la salvaguarda de documentos en circunstancias de riesgo.

Guia para la auditoria archivistica.

Instructivas

Instructivo para la elaboracion del Cuadro general de clasificacion archivistica.
Instructivo para la elaboracién del Catalogo de disposicion documental.
Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del gobierno federal.

Archivo General de la Nacion.
Leyes

Ley Federal de Archivos.

Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley General de Bienes Nacionales.

l.ey Federal sobre monumentos y de zonas arqueologicos, artisticos e histéricos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

Lineamientos

Instructivo para la Transferencia Secundaria de archivos {soporte papel) dictaminados con valor histdrico al

¢ Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades del

Poder Ejecutivo Federal.
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Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Federal.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal para
notificar al Instituto Federal de Acceso a la Informacion Plblica los indices de expedientes reservados.
Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal en la
recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacién gubernamental que formulen los
particulares, asi como en su resolucién y notificacion, y la entrega de la informacién en su caso, con exclusion de
las solicitudes de acceso a datos personales y su correccion.

Lineamientos generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacion de las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal.

Lineamientos para la elaboracion de versiones publicas, por parte de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las dependencias y entidades
del Poder Ejecutivo Federal.

Lineamientos para la creacion y uso de sistemas automatizados de gestion y control de documentos.

Oficios

Oficio SP/100/0050 del 7 de enero de 2005 de la Secretaria de la Funcidon Publica, dirigido a los titulares de los
Organos Internos de Control en donde se les recomienda manifestar al area coordinadora de archivos elaborar y
enviar el Catdlogo de disposicién documental tomando en consideracion el Instructivo elaborado por el AGN.

Oficio DG/0252/2005 del 17 de febrero de 2005 del Archivo General de la Nacidn, para el envio en el presente mes
a este AGN del primer Catalogo de disposiciéon documental.

Oficio DG/430/2012 del 28 de junio de 2012 del Archivo General de la Nacion, donde se solicita la designacion o
ratificacion del responsable del area coordinadora de archivos.

Oficio DG/845/2012 del 28 de noviembre de 2012 del Archivo General de la Nacién, relativo al resguardo de
paginas web Institucionales.

Oficio DG/855/2012 del 5 de diciembre de 2012 del Archivo General de la Nacion, que indica que de acuerdo con
lo establecido en el articulo 16 de la Ley Federal de Archivos se debera transferir los documentos con valor
histérico al AGN.

P25
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Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

Interno
» Decreto por el que se crea el Colegio de Bachilleres.
o Decreto por el que se modifica el diverso que crea el Colegio de Bachilleres.
e« Manual General de Organizacion del Colegio de Bachilleres.
o Reglamento de la H. Junta Directiva.

Normas autorizadas por la Secretaria de la Funcion Publica

Manual de integracion y funcionamiento del Comité de informacion del Colegio de Bachilleres.

Lineamientos para el Registro y Control de Fotocopiado en las Areas Responsables con Fotocopiadora. Diciembre
2002

Manual de Procedimientos para el Registro y Control de Fotocopiado en Oficinas Generales. Diciembre 2002
Manual de Procedimientos para el Registro y Control de Fotocopiado Administrativo en el Plantel. Diciembre 2002
Procedimiento de Servicio y Control de Trabajos de Impresion en Oficinas Generales. Agosto 1997
Procedimiento de Servicio y Control de los Trabajos de Impresién en Plantel. Julio 1998

Manual de Seleccién de Personal Administrativo.

Manual de procedimientos de registro y control de asistencia del personal administrativo de base.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles del Colegio de Bachilleres.
Procedimiento de Servicios de Mantenimiento a Planteles.

Manual de Registro y Control de Bienes Donados a la Institucion.

Manual de seguridad para la operacion de los sistemas de datos personales.

Procedimiento de entrega de cheques al beneficiario en oficinas generales.

Manual de cancelacion de cheques.

Lineamientos para la Operacién de |la Tienda Escolar.
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lineamientos para la operacién de las cajas en planteles.
Manual de Procedimientos de Registro de Material de Consumo en el Departamento de Contabilidad.

Normas administrativas no sujetas a analisis

Manuales administrativos de aplicacién general

Procedimiento para el registro de material didactico ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor.
Procedimiento para el registro de convenios y contratos.

Manual Operativo del Servicio Educativo Examen de Certificacidn del Colegio de Bachilleres.
Reglamento del Servicio Educativo Examen de Certificacién del Colegio de Bachilleres.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Etica en el Colegio de Bachilleres.

Manual para la Administracion de Bienes Muebles y el Manejo de Almacenes del Colegio de Bachilleres
Procedimiento para el Tramite de Permisos o Licencias.
d

Procedimiento para la solicitud de Permiso Econémico para el Personal Académico y Administrativo de Base.
Manual de Integracion y Funcionamiento de Comité de Proteccién Civil en Oficinas Generales y Comite
Proteccién Civil y Emergencia Escolar en Planteles

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Colegio de

\3
Bachilleres \
Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas \
(POBALINES) \
Manual de Integracion y Funcionamiento del H. Comité de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas.
Procedimiento de recepcién y distribucion de la renuncia o solicitud de baja por pension.

Programa Interno de Proteccién Civil.

Manual para la Integracién y Funcionamiento del Comité de Intervencion contra la Violencia Laboral y/o Actos de (
Discriminacién en el Colegio de Bachilleres.
Protocolo de Intervencién contra la Violencia Laboral y/o Actos de Discriminacion en el Colegio de Bachilleres. -
Manual de uso de la identidad del Colegio de Bachilleres.

Normas y bases para cancelar los adeudos a cargo de terceros y a favor del Colegio de Bachilleres
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Financieros.
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¢ Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Transparencia.

¢ Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control interno.

e Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de Auditorias, Revisidn y Visitas
de Inspeccion.

o Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la informacion y Comunicaciones.

e ACUERDO por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales
{contiene los nombres de [os responsables)

e ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Obras Publicas y
Servicios Refacionados con las Mismas (contiene los nombres de los responsables)

e ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico (contiene los nombres de los responsabies)

« Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
publico.

o Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las

Mismas. /
e Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales. j\/
e Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos y Organizacién.

Normas sustantivas en proceso de fusion

Manual de procedimientos para la captacién de ingresos en la caja del plantel. !!t,/
Manual de Procedimientos para la Autorizacion, Elaboracion y Emision de Cheques. ‘ S
Manual de transferencias electronicas bancarias. ey
Procedimiento para la custodia y entrega de cheques en la caja del plante!. ’@
Manual de procedimientos para la captacion de ingresos en la caja de oficinas generales. 7

Procedimiento de Solicitud, Control y Reembolso de los Gastos Menores de Administracion en Oficinas Generales.
Lineamientos para Regular Gastos Restringidos.

Procedimiento de inscripcion de estudiantes de solicitud a primera evaluacion final.

Lineamientos para registro, aplicacion y calificacién de evaluaciones impresas.

Manual de procedimientos para controlar el material de las evaluaciones finales empresas de los centros de /i
estudios. /
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Manual de procedimientos para la elaboracion y custodia de los instrumentos de evaluacion SEA.
Manual de procedimientos para la emision de actas de evaluacion final.
Procedimiento de registro de calificaciones de evaluaciones finales en el Sistema de Ensefianza Abierta.

Lineamientos para registro, aplicaciéon y calificacion de evaluaciones impresas en el Programa de Atencion a

Instituciones.

Manual de procedimientos para la emision de actas de evaluacion.

Manual de procedimientos para la revisién de calificaciones.
Lineamientos de seguridad e higiene en laboratorios.
Estatuto General del Colegio de Bachilleres.

Lineamientos de hibliotecas

Lineamientos de comunicacién de calificaciones
Lineamientos de la certificacién por examenes por areas
Lineamientos de laboratorios

Lineamientos de las academias

Lineamientos de las evaluaciones

Lineamientos de operacién de los Consejos Educativos Escolares
Lineamientos de portabilidad y transitabilidad

Lineamientos de salas de computo

Lineamientos de uso de tecnologias

Lineamientos del examen de certificacion

Lineamientos para el uso de instalaciones y equipos
Lineamientos para la admision de alumnos

Carpeta de Tramites Escolares

Reglamento del Personal Académico.

Manual de procedimiento para el ingreso del personal académico.
Procedimiento para la promocion del personal académico.
Lineamientos para la asignacion de grupos vacantes.
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AMBITO DE APLICACION

El presente Catélogo de disposicién documental es de aplicacion obligatoria para los 20 planteles y las 15 Unidades
Administrativas de Oficinas Generales, que conforman el Colegio de Bachilleres México.
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METODOLOGIA DE ELABORACION

Las acciones que sustentan el proceso de elaboracién y aplicacion del Catalogo de disposicion documental se anexan
al presente instrumento normativo, conforme a lo establecido en el /nstructivo para la elaboracion def Catalogo de
disposicion documental, emitido por el Archivo General de la Nacion, para asi asegurar su comprension.

La elaboracion del Catalogo de disposicion documental se compone de cuatro etapas: identificacion, valoracion,
regulacion y control. Cada una de éstas comprendid la realizacion de tareas especificas que permitieron la conformacion
de este instrumento basico, que optimiza el manejo de la documentacion en cada una de las fases de su ciclo vital, asi
como su correcta disposicion y accesibilidad.

Identificaciéon

Esta etapa consistid en la investigacion y analisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que constituyen cada
una de las series documentales: la funcion, el sujeto productor y el documento de archivo.

Para realizar este proceso, se llevaron a cabo los siguientes pasos:

o Se recabd la informacion institucional; es decir, las disposiciones legales, los actos administrativos y la
documentacion relativa a la creacion de la Institucion y a los cambios estructurales que ha tenido el Colegio de
Bachilleres.

« Se identifico la estructura interna y las funciones del Colegio de Bachilleres, mediante el analisis de manuales de
procedimientos, organigramas y reglamentos.

« Se entrevistd y se llevaron a cabo reuniones con las personas que producen y tramitan los documentos en el
ambito institucional, quienes, ademas de resolver las dudas planteadas en la interpretacion de las disposiciones
legales, suministraron datos sobre la frecuencia de consulta en los momentos posteriores a la finalizacion del
tramite, con la finalidad de valorar su ampliacion en el periodo de guarda.

» Se llevo a cabo la caracterizacion de los documentos con relacion a sus soportes, tipologia y organizacion.
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¢ Se efectud una descripcion que comprende el contenido informativo, la relacién entre serie y funcién, comun o
sustantiva, el periodo que cubre la informacion y la relacion entre la serie en cuestion con otras series.
¢ Se actualizé el Cuadro general de clasificacidn archivistica.

Estas etapas permitieron:

e Conocer la evolucion organica del Colegio de Bachilleres.

¢ |dentificar las funciones deil Colegio de Bachilleres y de cada una de las Unidades Administrativas productoras de
documentos.

» Identificar las series documentales con base en dichas funciones.
e Actualizar el Cuadro general de clasificacion archivistica, identificando las funciones comunes y sustantivas {Anexo

1).
Valoracién [

Esta etapa consistié en el analisis y la determinacion de los valores primarios y secundarios de la documentacion, para
fijar sus plazos de acceso, transferencia, eliminacion, conservacion o muestreo.

Para llevar a cabo la valoracion documental se llevaron a cabo las siguientes actividades:

1. Se recibieron asesorias presenciales y electronicas por parte del Archivo General de la Nacion (AGN), con el fin de
que el Colegio de Bachilleres disipara las dudas para poder atender las observaciones emitidas por esa entidad,
con relacién a los ajustes al presente documento, asi como al Instrumento (CADIDO), y a las fichas técnicas de
valoracion (Anexo 2).

2. Se programo una reunién con el Comité de Informacion (Transparencia), y con funcionarios de alto nivel, con el fin
de dar atencién a lo indicado por el AGN (Anexo 3).

3. Se elabor6 un calendario de actividades, y se programaron y llevaron a cabo reuniones de trabajo con las )
unidades administrativas, en especifico con las que tienen series documentales sustantivas (Anexo 4). \ 4
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4. Derivado de las reuniones, las unidades administrativas llevaron a cabo un nuevo analisis para determinar los
~ valores primarios de sus series documentales:

- Administrativo: el que tienen los documentos de archivo para la administracion de quien los ha producido,
relacionado con el framite o asunto que motivo su creacion. Este valor se encuentra en todos los documentos de
archivo producidos o recibidos en el Colegio de Bachilleres para responder a una necesidad administrativa
mientras dure su tramite, y son importantes por su utilidad referencial para la planeacion y la toma de decisiones.

- Legal: el que tienen los documentos y que pueden servir como prueba ante la Ley.

- Fiscal. el que tienen los documentos que pueden servir como prueba del cumplimiento de obligaciones tributarias.

- Contable: el que tienen los documentos que pueden servir de explicacién o justificacion de operacion destinadas al
control presupuestario.

7

Con esta valoracién primaria se establecieron los parametros de utilidad de la documentacién institucional, para facilitar la
identificacion de los plazos de retencién de los documentos de archivo, con base en las necesidades del Colegio de
Bachilleres.

5. Se analizaron y determinaron los valores secundarios:

- Informativo: el que sirve de referencia para la elaboracion o reconstruccion de las actividades de la administracion.

- Evidenciales o testimoniales: los que poseen los documentos de archivo como fuente primaria para la Histeria. Q/

La valaracion secundaria permitira a las unidades administrativas identificar con precision aquella documentacién de valor
permanente que sera objeto de transferencia secundaria y definitiva al archivo histérico.

Los resultados de esta etapa permitieron:

» Conformar las series con sus caracteristicas generales, incluyendo el expediente tipo.
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Elaborar las propuestas de valoracién de cada serie documental determinando sus plazos de transferencia,
conservacion, muestreo o eliminacion.

Disponer de la informacion necesaria sobre el plazo de prescripcion de los valores administrativo, legal, fiscal o
contable.

Establecer los plazos de permanencia de cada serie documental en los archivos de tramite o de concentracion.
Eliminar los ejemplares duplicados de cada serie.

ldentificar la posibilidad de desarrollo de valores secundarios.

Establecer los criterios basicos sobre la reserva o accesibilidad de cada serie documental.

Disefiar el cuadro de valoracion y seleccion {instrumento), donde se indican los plazos de fransferencia, seleccion,
eliminacién y acceso.

Elaborar un repertorio de fichas técnicas de valoracion de series documentales comunes y sustantivas.

Ademas se consideraron cuatro criterios:

W

Criterio de procedencia y evidencia: son mas valiosos los documentos que proceden de una institucion o seccién
de rango superior en la jerarquia administrativa. Los documentos de unidades administrativas de rango inferior son
importantes cuando reflejan su propia actividad irrepetible. /"}j
Criterio de contenido: se conservara la misma informacion comprimida que extendida. 2;{};
Criterio diplomatico: conservar originales en lugar de copias. ;
Criterio cronolégico: los titulares de las unidades administrativas dei Colegio de Bachilleres determinaron fechas a

partir de las cuales no se puede realizar ninguna eliminacion.

; s
Regulacién @7

En esta fase se integré la Metodologia de elaboracion del Catalogo de disposicién documental del Colegio de bachilleres
México, de acuerdo con los siguientes apartados: o~

e ®

Introduccion N
Obijetivo general 7
Marco juridico "
Ambito de aplicacion
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Metodologia de elaboracién

Instructivo de uso

Instrumento que contiene la relacidn de series documentales sefalando su valor documental, plazos de
conservacion y fecnica de seleccion.

Hoja de cierre

Lo anterior nos permitio contar con:

Control

Esta ultima fase consistid en someter el instrumento a autorizacion del Comité de Informacién (Transparencia), o su
equivalente, con la finalidad de remitirlo al Archivo General de la Nacién para su analisis, registro y validacion. Para ello
fue necesario:

Lo anterior permitira cumplir con lo dispuesto por Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, los
Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades del Poder
Ejecutivo Federal, la Ley Federal de Archivos, y el Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

Un formato electrénico susceptible de actualizarse permanentemente.

Un instrumento de consulta y control archivistico que permite conocer con precision los plazos de conservacion de

los documentos en cada uno de los momentos del ciclo vital, asi como controlar su accesibilidad y regular su
transferencia.

Solicitar reunion con el Comité de Informacion (Transparencia) Institucional (Anexo 5).

Someter a aprobacién y validacidén del Comité de Informacidn (Transparencia) Institucional, el presente
instrumento, obteniendo el Acta de la reunion, donde consta dicha validacién por parte de dicho Comité (Anexo 6).
Recabar las firmas de los funcionarios autorizados (Titular de! Organo Interno de Control, Titular de la Unidad de
Enlace, Abogado General y Responsable de la Coordinacion de Archivos).
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INSTRUCTIVO DE USO

El presente instructivo permite conocer cada elemento del Catalogo de disposicion documental del Colegio de Bachilleres
México, para asi facilitar su comprensién y aplicacién.

e

COLEGO DE
BACHILLERES

CATALOGO DE DISPOSICION DOGUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

{
FUNCIONES XXXXXXX ﬁ 4

Fondo: Colegio de Bachilleras <:|,——|
5

<::|J & !

Seccidn: Gobierng

9
VALOR DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION TECNICAS DE SELECCION o TIPO DE INFORMACION
CODIGO SERIE DOCUMEN'I_'AL e : : e . OBSERVACIONES e
A L F C AT AC TOTAL E c? Y] P R c
a) b) 10 11 12
{'. Contable; C2. Conservacicn; C*. Confidancial,
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NUMERO

DESCRIPCION

1 Logotipo del sector.

2 Logotipo de la dependencia.

3 Nombre del instrumento y de la unidad administrativa a la que pertenece.

4 Especificar funciones, comunes o sustantivas, que dieron origen a la documentacion propuesta.

5 Fondo (nombre de la dependencia o entidad). Clave y nombre del fondo documental conforme al Cuadro
general de clasificacién archivistica de la dependencia.

6 Seccion. Clave y nombre de la seccion que corresponde, conforme al Cuadro general de clasificacion
archivistica de la dependencia.

7 Cadigo (de la serie documental o subserie). Clave y nimero de la serie [o subserie] perteneciente a la
seccién que corresponde, segun el Cuadro general de clasificacion archivistica de la dependencia.

8 Nivel de clasificacién. (Titulo de la serie o subserie documental). Nombre que se asignd al conjunto de
expedientes producidos en el desarrollo de las funciones de las unidades administrativas, conforme al
Cuadro general de clasificacion archivistica.

9 Vigencia documental. Corresponde a la valoracion primaria, en la que se especifican los valores
primarios de la documentacion, para poder establecer sus plazos de conservacion dentro del archivo de
tramite y archivo de concentracion.

a) Valores documentales primarios. Se indicaran los valores primarios del documento con una ‘X" en cada
una de las casillas correspondientes.

b} Plazos de conservacion. Se establece en afos el tiempo que los documentos tendran que conservarse

en cada archivo.
s Archivo de trAmite (AT).
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e Archivo de concentracidn (AC).

s Total: (AT + AC = total de afios de conservacion).

10

Técnicas de seleccion (y/o destino final). Procesos de valoracion secundaria, que a partir de la relevancia
de los documentos sugieren la conservacion o la eliminaciéon de éstos. En los campos se indicara lo
siguiente:
e FEliminacion (E): Se senalan los documentos susceptibles de ser eliminados definitivamente, los
cuales se someteran a valoracion y/o autorizacidon del Archivo General de la Nacion.

o Conservacion (C). Se sefiala la documentacion susceptible de ser conservada permanentemente
en su totalidad, la cual se sometera a valoracidn y/o validacion del AGN.

o Muestreo (M): Se sefiala la documentacidn susceptible de ser conservada permanentemente
mediante un proceso que seleccione solo una muestra de los documentos que ameriten
conservarse. Dicho proceso se efectuara bajo los siguientes métodos:

Muestreo “C” (Cualitativo o selectivo): conservar los documentos mas importantes o significativos.
Las unidades de muestreo no se eligen con criterios de representatividad estadistica, sino a través
de criterios de representatividad cualitativa de la informacién, es decir, 1a seleccién se hara a partir
de que tan profunda y completa es la informacion que aporta la documentacion.

11

Observaciones. Indicar las observaciones que por su naturaleza no pueden ser consideradas dentro de
los otros rubros.

12

Senalar el tipo de informacion de que se trata, si es publica o clasificada: reservada o confidencial.
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Ejemplo de llenado:

@

f—

COLEGIO DE
BACHILLERES

CATALOGO DE DISPOSICI()N DOCUMENTAL

FUNCIONES SUSTANTIVAS

Fondo: Colegio de Bachilleres

Seccion: Gobierno

. . |  vAOR .|  PLAZOSDE  |TECNICASDE| . .. TIPO DE
CODIGO | SERIE DOGUMENTAL .| DOCUMENTAL | . CONSERVACION. | SELECCION | . omSERVACIONES = . | INFORMACION

Ci| AT | AC | TOTAL | E'|C PR |@

18.1 Sesiones de la Junta X 2 10 12 X
Directiva X

Sesiones del Consejo X 1 5 6 X

15.2 Cansultivo de Directores X

Sesiones de los X 1 5 8 X X

183 Consejos Educativos

C'. Contable; C%. Conservacion; C*. Confidencial.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL. INSTITUCIONAL (INSTRUMENTO)

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL g

COLEGIO DE
BACHILLERES

FUNCIONES COMUNES

Fondo: Colegio de Bachilleres

Seccion: Asuntos Juridicos

' VALOR " 'PLAZOS DE TECNICAS DE o .
. | 'DOCUMENTAL CONSERVACION | .- SELECCION . - TIPO DE INFORMACION
. CODIGO |+ SERIEDOCUMENTAL .. f ..~ . o il v OBSERVACIONES | 5 : :
AL |F|c | AT | AC-TOTAL -} B ) om | 7 b P | RoGC
Registro y Certificacion de
2C.3 Firmas X 5 5 10 X X
Actuaciones
2Ch5 ¥ Representaciones en X 2 2 4 X X !
Materia Legal
4
/
Asistencia, Consulta y /
2C6 Asesorias X 3 3 5] X X ;
2C.9 Juicios de la Dependencia X 5 5 10 X X
2C.10 | Amparos X 2 2 4 X X
tnterposicion
2C.11 de Recursos Administrativos X 2 2 4 X X
™
/ A
2C. 12 | Opinicnes Técnico Juridicas X 3 3 6 X X f f\r
N } )
2C.18 | Derechos humanos X 2 | 2 4 X X Ve
A
AN
/ { t\\j'
A
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Seccioén: Programacion, Organizacion y Presupuestacion

TR e . e L vl TIPO DE INFORMACION
CODIGO | - SERIEDOCUMENTAL - | DOCUMENTAL 1. CONSERVACION. ONES | o :
i H SR il E[ct | AT | AC, | TOTAL | - bR R e
ac.4 ?rogrgma anual de 1 1 2 X
inversiones
Disposiciones
acs en materia de organizacion 5 5 10 X
3C.9 F”°9fam?5 y proyec@os - 5 5 10 X
en materia de organizacion
Dictamen técnico de
3C.10 estructuras 5 5 10 X
3C.11 Integracidn y dlctamera_ . 5 5 10 X
de manuales de organizacion
Inlegracion y dictamen
de manuales, normas y
3c.12 lineamigntos de procesos y 5 5 10 X
procedimientos
Disposiciones ) .
3C.17 | en materia de 3 3 6 Q;cgggs elecrénicos X
presupuestacion )
Archivos elecirdnicos
Programas y proyectos en Portal Aplicativo
3C.18 | en materia de 3 3 6 de fa Secretaria de X
presupuestacion Hacienda y Crédito
Puablico.
Analisis financiero y Archivos electrénicos
3c.19 presupuestal 3 3 6 en excel. X
Evaluacion y control Archivos electranicos
3C.20 del ejercicio presupuestal 3 3 6 en excel. X
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Seccion: Recursos Humanos

~ VALOR

'PLAZOS DE

TECNIGAS DE

SR .k - . - TIPG DE INFORMACION
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES =
A L c AT AC TOTAL E c? M P R c?
Disposiciones
- 4CA1 en materia de recursos X X X 5 5 10 X X
humanos
Programas y proyectos
4C.2 en materia de recursos X 5 5 10 X X
humanos
Se realizara muestreo
4C.3 Expediente Onico de personal | X i 30 31 X | alfabético con un tope X
del 5%.
. Se realizara muestrac
4C.4 Registro y control de puestos X X% 5 5 10 X | cronolégico con un tope X
y plazas del 5%.
Se realizara muestreo
4C.5 Nomina de pagode personal | X | X X 10 10 20 X | cronolégico con un tope X
del 20%.
: . Se realizaréa musestreo
4C.B Reclutamiento y seleccion de X 1 1 2 X | cronalogico cen un tope X
perscnal det 10%.
Control de asistencia Se realizara muastreo
aC.8 (vacaciones, descansos y X | X 1 1 2 X | crenolagico con un tope X
licencias, incapacidades, etc.) del 10%.
X 1 1 2 X X
4C.10 Descuentos
Se realizard muestireo
4C. 11 Estimulos y recompensas A X 1 1 2 X | alfabético con un tope X
del 20%.
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cobiGo | -

ik GOCUMENTAL.

| PLAZOS DE,
CONSERVACION

- TIPO DE INFORMACION

L LE | AT :| ACT | TOTAL:| e R c
Se realizara muestrec
4C.12 | Evaluaciones y promociones 1 4] 2 alfabético con un fope X
del 5%.
Afiliaciones al Instituto de
Seguridad y Servicios Se realizard muestreo
4C.15 | Sociales de Trabajadores del 1 30 3 aifabético con un topa X
Estado del 5%.
Control de prestaciones en .
materia economica (FONAC, Se realizara muestreo
4C.16 | sistema de ahorro para el X 1 5 6 aifabético con un tope X
n,
retiro, sequros, etc.) del 5%.
Se realizara muestreo
4C.17 | Jubilacicnes y pensiones XX 3 3 6 alfabético con un tope X
del 10%.
Relaciones laborales
(comisiones mixtas, sindicato
4C.20 | nacional de trabajadores al X 10 10 20 X
servicio del estado,
condiciones laborales)
£n lo que corresponde al
apartado de servicios
culturales, se hace cargo
Servicios sociales y culturales i: dfn“igg't’;‘;?fn” dd:
4C21 iyde gegurldad e higiene en el X 3 3 6 Personal. Del apartado de X
trabajo higizne y seguridad en el
trabajo, se hace cargo la
Subdireccign
de Bienes y Servicios.
Capacitacion continua Se realizara muestreo
sc22 |¥ desarrollo proft::‘smnal 3 3 6 cronolégico con un tope X
del personal de adreas del 5%.
adminisfrativas
e : Se realizara muestreo
4C.26 EXPEd'CIDP de constancias 3 3 6 alfabético con un tope X
y credenciales del 5%.
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Seccion: Recursos Financieros
_ VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE - .
. A : TIPO DE INFORMACION
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES
A I F|C AT AC TOTAL E c? M P R c?
Disposicicnes en materia de
5C.1 recursos financieros X 5 5 10 X X
y contabilidad gubernamental
Gastos o egresos Archivos electronicos
5C.3 por partida presupuestal X 2 8 10 X en Excel, X
5C.4 Ingresos X | X 3 7 10 X X
Aricuto 38, Codigo
de Comercio. A partir de
5C.5 Libros coniables XX 5 5 10 X 2011 se maneja de forma X
glectronica en archivos de
Excel.
5C.6 Registros contables (glosa) X 5 2 7 X X
Asignacion y aptimizacién Archives electrénicos
5C.12 de recursos financieros X 3 3 6 X en Excel, X
Cuentas por liquidar
5C-14 cerlificadas X | X 5 5 10 X X
T ; s d Archivos electronicos
ransferencias de en el Sistema de
5C.13 presupuesto X 3 Q 3 X Contabiiidad y X
Presupuestacién.
Archivos electrénicas
L en e Sistema de
5C.16 | Ampliaciones del presupuesto | X 3 0 3 X Contabilidad y X
Prasupuestacion.
Registro y control de polizas Articulo 38 del Cédiga de
5C.17 de egresos XX 5 5 10 X Comercio. X
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cooico |

SERIE DOCUMENTAL

. VALOR
. DOCUMENTAL |

. PLAZOSDE '
(CONSERVACION

| TECNICAS pE -
;' SELECCION -

A

b FE

¢

AT

LAGH

CTOTAL |

.G,

M

SO T g DE INFORMACION
©::OBSERVACIONES | =~ : - oo o

[T T R

c

5C.18

Registro y control
de pdlizas de ingresos

X

X

5

5

10

X

Articula 38

det Codigo de Comercio.

5C.19

Polizas de diario

10

Artlculo 38

del Cadigo de Comercio.

5C.20

Compras directas

5C.22

Control de Cheques

5C.23

Conciliaciones

Articulo 38

del Cadigo de Comercio.

5C.24

Estados financieros

10

20

30

5C.25

Auxiliares de cuentas

10

Articulo 38

del Cadigo de Coemercio.

5C.26

Estado del ejercicio del
presupuesto

Dispositivo electrénico.

5C.28

Pago de derechos

10
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Seccion: Recursos Materiales y Obra Publica

VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE :
; TiPO DE INFORMACION
CODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES
A L F ct AT AC TOTAL E c? M P R c?
Disposiciones en materia de Si la normativa sigue
6C.1 re'CbLstos mater|31E§: obra XX 3 3 6 X vigente se conservara pos X
Enuan]tc;i‘il%?gr?ﬁnwamon Y un periodo simifar.
Programas y proyectas en
materia
6C.2 de recursos materiales, obra X 3 3 6 X X
publica, conservacion y
mantenimiento
6C.3 Licitaciones X 3 3 §] X X
6C.4 Adquisiciones X 3 3 6 X X
Sanciones, inconformidades
6C.5 y conciliaciones, derivados de; X | X 3 3 6 X X
contratos
6C.6 Control de contratos X X 3 3 6 X X
6C.7 Seguros y fianzas X 3 3 6 X X
Suspensian, resicidn,
6C8 terminacion de obra publica XX 3 3 6 X X
6C.9 Bitacoras de obra plblica X | X 3 3 8 X X
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SRR R - PR i ACION - | iaey a1 PO DE INFORMACION
/CODICO | SERIE DOCUMENTAL - - CONGERVACION |  SBLECCION |  OBSERVACIONES | = = ..
Conservacion y
6C.13 | mantenimiento X 3 3 8 X X
de {a infraestructura fisica
Inventario fisico
6C.17 y control de bienes muebles X 3 3 & A X
Inventario fisico
6C.18 y control de bienes inmuebles XX 3 3 6 X X
Almacenamiento, control ’
6C.19 |y distribucién de bienes X 3 3 6 X X
muebles
Disposiciones y sistemas
6C.20 | de abastecimiento y X 3 3 6 X X
almacenes \
Control de calidad \J
6C.21 de bienes e insumos X 3 3 6 R X \1
Control y seguimiento \‘
8c.22 de obras y remodelaciones X 3 3 6 X X :
Comités y subcomités
de adquisiciones,
6C.23 arrendamientos XX 3 3 6 X X
y servicios
Comité de enajenacién
6C.24 | de hienes muebles e X | X X 3 3 8 X X
inmuebles
6C.25 : Comité de obra publica X | X 3 3 6 X X
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Seccion: Servicios Generales
e C0VALOR . PLAZOS DE, ' TECNICAS DE : . ' .
. - TIPO DE INFORMACION
coDIGO SERIE DOCUMENTAL ' DOCUMENTAL CONSERVACION SELECGION OBSERVACIONES | |
A L F [ C AT AC TOTAL E c? M P R c?
Disposiciones Si el asunto lo requiere, se
7CA en maieria de servicios X I X 3 3 6 X conservara en el archivo de X
generales tramite por dos aflos mas.
Programas y proyeclos
7C.2 en materia de servicios X X 3 3 6 X X
generales
Servicios basicos
7C.3 (energia eléctrica, agua, X X | X 3 3 6 X X
predial, etc.)*
7C.5 Semcnqs de seguridad y X X | % 3 3 5 X X
vigilancia
Servicios de lavanderia,
6 limpieza, higiene y fumigacion X XX 3 3 6 X X
7C.7 Servicios de transportacion X 3 3 6 X X
Servicios de telefonia,
7C.8 teiefonia celular y X X X 3 3 6 X X
radiolocalizacion
Mantenimiento, conservacion
7C.1 e instalacion de mobiliario” A XX 3 3 6 X X

*Si contienen comprobaciones de egrasos, tienen valor contable y vigencia general
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valoR' | PLAZosDE |
. CONSERVACION :

CODIGO | SERIE DOCUMENTAL = | - DOCUMENTAL | - TIPO F);E'_-I:i:“'FO'R“-"ACI?‘N

| SELECCION |~ OBSERVACIONES | -

Mantenimiento, conservacion
7C.12 | einstalacion de equipo de X 3 3 6 X X
computo*

7C.13 | Control de pargue vehicular X XiX 3 3 6 X X

AN

7C.14 | Control de combustible X X X 3 3 3] X X

Control y servicios en X

7C.15 auditorios y salas

7C.16 Proteccidn civil X X 3 3 6 X X

*Si contlenen comprobaciones de egresos, tienen valor contable y vigencia general,
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Seccidén: Tecnologias y Servicios de ia Informacion

. VALOR

_ _ PLAZOS DE - TEGNICAS DE .
. : L . 5 ’ H TIPO DE INFORMACION
CODIGO SERIE DOCUMENTAL |  DOCUMENTAL CONSERVACION  SELECGION . OBSERVACIONES bt
) B AlL|Fle|atla|TotaL | E | 62| m P R o
Disposiciones en materia
8C.1 de Tecnologias y Servicios X 3 3 6 X X
de la Informacion
Programas y proyectos
gc.2 en materia de Tecnologias y X 1 3 4 X X
Servicios de la Informacion
BC.3 | Normatividad tecnologica X 3 5 8 X X
Desarrollo e [nfraestructura X 3 5 8 X X
8C.5  |del portal de internet de la
dependencia
8C.11 | Desarrolio de sistemas X 3 5 8 X X
Se realizard un muestreo
. .. - especifico con un tope del
Adm.mlstracmn ¥ servicios de X 6 5 12 X | 20% (Se identificars y X
8C.16 archivo conservara el documenio
relevante del expediente, y
su periodicidad sera anual).
Se reaiizara un muestreo
Administracion y preservacion especifico con un tope del
8C.20 de acervos y archivos X 6 6 12 X | 20% (Seidentificara y X
digitales conservard el documento
relevante del expediente, y
su periodicidad sera anual).
gc.os | Servicios y productos X 3 2 5 X X \/
en internet e intranet \ )
i) /’f‘-“<~
/
v
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Seccion: Comunicacion Social

b T valor' | . PLAZOSDE! | TcNicAs DE’ R R
Sk et il U DOCUMENTAL | CONSERVACION o | SELEGCION 7| oo oo TIPO DEINFORMACION
;ZCC)_DlG_D- SERIE DOCUMENTAL. - Do sl e e e e Lol ' . OBSERVACIONES. oo 0. o7 o
e s A e R e At A [ ToTAL | B [e | [ P LR C

Disposiciones
9C.1 en materia de comunicacién X 1 2 3 X X
social
Se realizard muestreo
L. especifico (se identificara y
9C 3 Publicaciones X P 4 6 X | conservard el documento X
e impresas institucionales relevante del expediente, y
su periodicidad serd anual,
para llegar ai tope del
10%).
Se realizara muestreo
especlfico (se identificara y
9C.4 | Materia multimedia X 1| 2 3 X | senservara el documento X
relevante del expedienie, y
su periodicidad sera anual,
para llegar al iope del
10%).
gc.5 | Boletines y entrevistas para X 1 2 3 X X
medios

9C.11 Prensa institucional X 2 4 6 X X

9C.18 | Encuestas de opinion X 3 3 6 X Se reai'z.a ra muestreo X

cronoldgico con un {ape del
20%.
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Seccion: Control y Auditoria de Actividades Puablicas
VALOR PLAZOS DE TECN!CAS DE :
, DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION TIFQ DE INFORMACION .
conIGo SERIE BOCUMENTAL OBSERVACIONES a
A L Fl| C AT AC TOTAL E c? M P R c*
10c.3 | Auditoria X 5 10 15 X X
Seguimiento a la aplicacion
10c.6 |enmedidaso XX 3 3 & X X
recomendaciones
100.7 Participaciones en comités X | X 3 3 B X X /,‘
14
. Se realizara muestreo
10C.15 Entrega-Recepcion X 2 3 5 X cronalogico can un tope X
del 10%.
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Seccidn: Programacion, Informacion, Evaluacion y Politicas

“'VALOR . | = PLAZOSDE. - |  TEGNICASDE = |

By S DRI ISP SORIEI I Sl A MO B O D TIPO DE INFORMACGION
CODIGO | SERIEDOCUMENTAL = | 'DOCUMENTAL |~ CONSERVACION | ' 'SELECCION "' | ' OBSERVACIONES. -

Disposiciones en materia de

11C.3 | politicas XX 2 | 10 12 X "

Sistema Nacional de
11C.10 | Informacion Estadistica

Captacion, Produccion y
y Difusion de la Informacion X 3 5 B X X

1C.12 Estadistica

Informe de labores X | X X | 3 3 6 x | Se realizara muestreo X
11C.16 cronoiogico con un tope

del 20%.

11C.10 Indicadores X 3 5 8 X X
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Seccién: Transparencia y Acceso a la Informacién

]V valor | PLAZOSDE | TEcNICASDE || o] Lo s
SR S : o LR RN Calesnoes DL TIPO DE INFORMACION -
CODIGO | . SERIEDOCUMENTAL = [ DOCUMENTAL | CONSERVACION ')  'SELECCION " | ' OBSERVACIONES | R
VAl LlF]o At ac [ totaL | E c? M P R c?
Disposiciones X 1 5 5 X X
12C.1 en materia de acceso ala
informacion
Programas y proyectos
12C.2 | en materia de acceso ala X 1 5 6 X X
informacion
Programas y proyectos
12C.3 en materia de transparencia X 1 5 6 X X ~
y combate a la corrupcion -\\k p
A
R \\
Solicitudes de acceso a la
12C.6 |informacian y Comite de X 1 5 6 X X
Transparencia W
12C.7 Portal de transparencia X 1 5 8 X X /’{
Clasificacion de informacion X | X 1 5 6 X X
12C.B
reservada
Clasificacion de informacidn X | X 1 5 6 X X
12C.9 .
confidenciat
Sistemas de datos X 1 5 6 X X \ 7
12C.10 personales
FAY
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=3

FUNCIONES SUSTANTIVAS e Py

Seccion: Gobierno

. TIPO DE

VALOR | . PLAZOSDE TECNICAS DE | | .
. CONSERVACION : INFORMACION

- DOCUMENTAL "

CODIGO | SERIE DOCUMENTAL | - OBSERVACIONES '

qPlR|e

181 Sfaslor)es dela Junta X 2 10 12 X X
Directiva

Sesiones del Consejo
15.2 Consultivo de X 1 5 6 X X
Directores

Sesiones de los
15.3 Consejos X 1 5 G X X
Educativos Escolares
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Seccion: Administracion Escolar
el VALOR PLAZOS DE TECNIGASDE | - - . S
. 1 _ AN [ “sELEGC - : - *=-'| TIPO DE INFORMACGION
CODIGO SERIE DOGUMENTAL -+ | ;- DOCUMENTAL /CONSERVACION .| "SELECCION | . - OBSERVACIONES et
AJL[F[ec|arTac]Total | E | c [ m P R | ¢
Disposicicnes en Materia
251 de Administracién Escolar XX 3 6 9 X X
Planes, Programas
25.2 y Proyectos de X 3 6 9 X X
Administracion Escolar
Ingrese, Permanencia
253 y Egreso de alumnos X 1 3 4 X X
254 Expediente de Alumnos X 6 3 9 X X
Servicios Educativos en L
25.5 Modalidades: Escolar, No X 2 3 5 X X { X
Escolar y Mixta i
Servicios de Apoyo al
Aprendizaje: Laboratorios de
28.8 | |nformatica, y Ciencias X 3 3 & X X /"’
Naturales, y Actividades de
Biblioteca
Se realizara muestreo
e especifico (se identificara y
ertificacion de Salidas conservara el documento
8.7 Ocupacicnales de alumnos X 4 4 8 X relevanie del expediente, y su X
periodicidad sera anual, para
llegar al tope del 10%).
Equiparacion de Estudios de
25.8 AIUMNOS X 1 3 4 X X
Incorporacion de Centros
25.9 |de Estudio al Colegiode  {X 1 3 4 X X (s
&
Bachilleres \ -
Promocion de becas a X
25.10 X 1 (3 |4 X X N/
alumnos
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Seccion: Docencia

B R o - : VALOR - [ PLAZOS DE .| -~ TECNICAS DE : : i :
= S .' : B - : : T S . TIPO DE INFORMACION
CODIGO |- SERIE DOCUMENTAL. | .DOCUME.NT.A.L vl CONSERVACION B SELECC{GN._ 1 OBSERVACIONES - | Sl
e e b e FRllec [ar [rae ftota e e e oo 1 | R c
35.1 Disposipiones en materia de X 3 3 & X X
docencia
Planes, Programas
358.2 y Proyectos en materia de X 5 12 17 X X

docencia

Se realizara muestreo especifico
{se Identificard y conservara el

35.3 Formacian X 3 3 6 X documento relevante del X
expediante, y su periadicidad sera
anual, para llegar al tope del 10%:].

Se realizard muestreo especifico
{se identificard y conservara el

354 Evaluacion X 1 1 2 X documenta relevante del X
‘ expedients, y su periodicidad sera
anual, para llegar al tope del 10%).

Se realizara muestreo especifico

Ingreso, Promacian, {se identificara y conservara el
355 Permanencia X 3 B g X documenta relevante del X
y Reconacimiento Docente expediente, y su periodicidad sera

anual, para llegar al tope del 10%).

388 Orientacion X 3 3 6 X X

357 Tutorias X 3 3 6 X X

8e rezlizard muestreo especifico
(se idenlificara y conservara el

35.8 Materiales Educativos X 3 4 7 X dacumento relevante del X
expedienie, y su periodicidad sera
anual, para llegar al tope de! 10%).

Se realizara muesireo especifico

i ; : (se identificara y conservaré el

35.9 gomlsmn M"fta dg H%ragos, X 1 5 5] X documanto relevante det X
ransparencia y Lquida axpediente, y su periodicidad serd

anual, para ilegar al tope del 10%).

Se realizard muestreo especifico
(se identificara y conservara el

35,10 Academia de Profesores X 1 30 3 X X documnento relevante del X
expediente, y su periodicidad sera
anual, para llegar al tope dal 10%).
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Seccion: Paraescolares

VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE i
B} 5 - TIPQ DE INFORMACION
CODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL CONSERVAGION SELECCION OBSERVACIONES >
A L F ct AT AC TOTAL E c: M P R c?
451 Disposiciones
en Materia de Paraescolares X L 4 5 X X
ey Planes, Programas y
' Proyectos X 1 4 5 X X
en materia de Paraescolares
Se realizard muestrec
453 especiico (se identificara y
. .. conservara el documento
Actividades Paraescolares X 1 4 5 X relevante del expediente, y su X
periodicidad serd anual, para
llegar al tope del 10%).
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HOJA DE CIERRE

El presente Catalogo de disposiciéon documental consta de 15 secciones y 142 series documentales, mismas que
establecen su valor docimental] vigencia documental, plazos de conservacion y destino final.

COMITE DE INFORMACION (TRANSPARENCIA)

A e Ver
Maria del Carmen Verdugo Reygs

Titular del Organo Interno de Control

COORDINAGION DE ARCHIVOS s
/ I g
o . , | o
( Y Ateg) = / )
José-tuis Horjandez Espindola Maria del Carmen Vz{égrén Montes de Oca
Responsable de la,Coordinacién de Archivos Responsable del/ﬁéhivo de Concentracion

Elaboro:

Lic. José Luis Hernandez Espindola
Responsable de la Coordinacién de Archivos

Maria del Carmen Villagran Montes de Oca
Responsable del Archivo de Concentracion
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