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INTRODUCCION

En cumplimiento al articulo 13 fraccion | de la Ley General de Archivos (LGA) Publicada por el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de junio de 2018 fraccion Il y 15 fraccién Il de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo Publicada
en el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo el 13 de julio del 2023, se presenta el documento denominado
"Catalogo de Disposicién Documental" (CADIDO) es un instrumento archivistico que deberdn observar todas las
Unidades Administrativas del del Centro de Estudios de Bachillerato Téchico “Eva Sdmano de Lépez Mateos” el cual
conforma un registro general y sistematico donde se establece la valoraciéon documental, plazos de conservacion,
clasificacion de la informacién y técnicas de seleccion; permitiendo que la informacién fluya entre las unidades
Administrativas.

OBJETIVO

Contar con un instrumento de control archivistico que refleje la estructura documental del Centro de Estudios de
Bachillerato Técnico "Eva Sémano de Lépez Mateos” a partir de las funciones, atribuciones y actividades de sus unidades
administrativas, mediante la normatividad archivistica que permita clasificar los documentos para ubicarlos en
expedientes de archivo, dentro del nivel documental al que corresponda, normalizando un esquema de clasificacién
archivistica, definiendo valores y vigencias documentales asi como organizar, describir y vincular expedientes de archivo
a series documentales.
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

FUNCIONES COMUNES
CODIGO SECCIONES
1C Legislacion
2C Asuntos Juridicos
3C Programacién Organizacion y Presupuestacion
4C Recursos Humanos
5C Recursos Financieros
6C Recursos Materiales y obra publica
7C Servicios Generales |
8C Techologias y Servicios de la Informacion
9C Comunicacion Social
~1ocC Control de Auditoria de Actividades Publicas
11C Programacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la Informacion
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FUNCIONES SUSTANTIVAS
CODIGO SECCIONES
1S DIRECCION ACADEMICA
SERIES
15 Expediente de alumnos.
19,2 Planes y programas |
15.2 Reglamento
154 Carga Academica
T 125 Actas
Correspondencia
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VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION INFORMACION
i
2 =
Z 9 o o
Q (5]
NIVELES DE CLASIFICACION VALOR DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION ¥ g E g
2 7 n & PUBLICO | CONF.
= 7] g t
- Z = m
- L o] o
A L F AT AC | TOTAL ¢
SECCION 1C LEGISLACION
Leyes X 5 5 10 X S/0 X
Cédigos X 5 5 10 X SI0 X
o Decratos X 5 5 10 X s/0 X
—Reglamentos X 5 5 10 X 5/0 X
___ Acuerdos generales X 5 5 10 X 810 X
Clrasilates X | 5 5 10 X 8I0 X
Instfumentos juridicos consensuales
(6onvenlos, bases de colaboracian,
acuerdos, etc.) :
L X g 5 10 X S/0
__Resoluciones X 5 5 10 X 50
~ Compilaciones juridicas 5 5 10 X s/0
Diatio oficial de la federacidn
(publicaciones en el)
X 5 5 10 X 5/0 X
B Nermas oficiales mexicanas X 6 6 - % sio %
Comités y subcomités de
~ normalizacion X 5 5 10 X s/0 X
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VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECGION INFORMAGION
0
= z
E g o )
o] Q
cODIGO NIVELES DE GLASIFICACIO VALOR DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION 3 < ® b4
(EAGIEN £ v E, z PUBLICO | CONF,
= 7] 4 u
a | 2 = f
A L F AT AC TOTAL «
SECCION 2C ASUNTOS JURIDICOS
Disposiciones en materia de
G:1 asuntos juridicos
‘ X 5 5 10 X e X
Programas y proyectos en materia
20.2 " 4
de asuntos jurldicos
X 5 5 10 X S/0 X
20,8 Acluaclones y representaciones en
o Thaloria lgdal X 5 5 10 X s/o X
20,6 Aslstencla consulta y asesorf
; R © y-asesorias X 5 5 10 X SIO_ X
26,7 Egludios, dictimenes e inf
ul ntudios, ctdmenes e informes % i 5 - . _ "
2G4 Juicios contra la dependencia X 5 5 10 X s/0 X
2G.9 Juigios de la dependencia X 5 5 10 X s/o X
261 | Amparos X 5 5 10 X sio X
Intetrposicion de recursos
2c,11 ;
7 ~ administrativos X 5 B 10 X S/0 X
2C.12 Opiniones técnico-juridicas
il Sl ! X 5 5 10 X s/0 X
2C.13 | Inspeceion y desi i6 it
ol b ,1,,8 : My esignacion de peritos X g 5 10 X s/0 X
2C.18 ~ Nofficaciones X 5 5 10 X s/0 X
2C.18 |  Ineonformidades y peliciones X 5 5 10 X e X
26,17 ~ Delitos y faltas X 5 5 10 X s/0 X
2C.18 Derechos humanos
R B ' X 5 5 10 % S/0 %
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CENTRO DE ESTUDIOS DE BACHILLERATO TECNIGO “EVA SAMANO bE LOPEZ MATEOS”
VIGENGIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION INFORMAGION
!
s | 8| g | 8
0 (%)
CODIGO | NIVELES DE CLASIFICAGION VALOR DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION 9 £ E <
3 i 4 z PUBLICO | GONF,
5 2 2 “ui
i ] = 0
5} (&)
A [ L | F AT | Ac  [TOTAL
: SECCION 3C PROGRANACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
3G.1 Disposiclones en materia de X
- programagion X 5 5 10 X Si0
3C.2 Pragramas y proyectos an materia
i X
de programacién X 5 5 10 X s/0
33 Procesos de programacion X 5 5 10 X SI0 X
Reglstro programético de proyectos
3c.H Qi X
Institucionales X 5 5 10 X S/0
30,8 Digposiciones en materia de X
: organizacion X 5 5 10 X 5/0
36,0 Programas y proyectos en materia
\ ; A X
- __t_j_e. organizacion X 5 5 10 X s/0
3c.10 Distamen téenico de estructuras X 5 5 10 % s8I0 X
36,11 Integr_aclén y dictamen de X
~ anuales de organizacidn X 5 5 10 X 5/0
Integracion y dictamen de
3CAR | manuales, normas y lineamientos, X
de protesos y procedimientos
e s X 5 5 10 X S/0
Acciones de modernizacion
3cC.
B | administrativa X 5 5 10 X sI0 A
3C.147 Digpogiciones en materia de X
B ___presupuestacion X 5 5 10 X S/0
3C.A% | Andlisis financiero y presupuestal X 5 5 10 X S/0 X
3C.20 E‘Jeiluafﬁléh y control del ejercicio X
presuplestal X 5 5 10 ¥ s/o
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CENTRO DE ESTUDIOS DE BACHILLERATO TEGNICO “EVA SAMANO DE LOPEZ MATEQS”

CODIGO | NIVELES DE CLASIFIGACION VIGENGIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION " INFORMAGION
w
VALOR DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION N E g PUBLICO CONF,
g Z i 2
3 f 2 i
E
A L F AT AC[TOTAL | © a o
SECCION 4C RECURSOS HUMANOS
4C.1 Disposiciones en materia de X 5 5 10 X S/0 X
recursos humanos
4C.3 Expediente tnico de personal X 5 5 10 X S/0 X
4G.4 Registro y control de puestos y X 5 5 10 X S/0 X
plazas
4C.5 Nomina de pago de personal X 5 5 10 X S/0 X
4C.8 Control de asistencia (vacaciones, X 5 5 10 X S/0 X
descansos y llcenclas,
incapacidades, etc.)
4C.9 Contral disciplinario X 5 5 10 X SI0 X
4C.10 Descuentos X 5 5 10 X S/0 X
4C,11 Estimulos y recompensas X 5 5 10 X 810 X
B GRTH Afiliaciones al Instituto de X 5 5 10 X S/0 X
Seguridad y Servicios Soclales de
los Trabajadores del Estado
4C.16 Control de prestaciones en materia X 5 5 10 X S/0 X
econdémica (FONAC, Sistema de
_ ahorro para el refiro, seguros, atc.)
4c.Av Jubilaciones y pensiones X 10 X S/O X
4C.20 Relaciones laborales (comisiones X 10 X S/0 X
mixtas, sindicato nacional de
trabajadores al servicio del estado,
condiciones laborales)
4021 | Servicios sociales y culturales y de X 6 5 10 X §/0 X
seguridad e higiene en el trabajo
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4C.22 Capacitacion continua y desarrollo 10 s/o
profesional del personal de areas
administrativas
4C.,23 Servicio social de areas 10 SI0
administrativas
4C.25 Censo de personal 10 S/0
4C.26 Expedlcion de constanclas y 10 SI0

credenclales
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CENTRO DE ESTUDIOS DE BACHILLERATO TECNICO “EVA SAMANO DE LOPEZ MATEOS”
VIGENCIA DOGUMENTAL TECNICAS DE SELECCGION » INFORMACION
z
g | 5§ g | 8
CODIGO | NIVELES DE CLASIFIGAGION S < E <
VALOR DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION % 2 ; E PUBLICO | CONE.
5 2 E @
w Q O
A Tt ] F AT | AC___ [TOTAL °
5C RECURSOS FINANCIEROS
Disposiciones en materia de
5C.1 recursos financleros y X X
contabllidad gubernamental X 5 5 10 8/0
5C.3 Gaslos o egresos por parlida X X
presupuestal X 5 5 10 s/0
5C.4 Ingresos X X 5 5 10 X 8/0 X
5C.6 Reglstros contables (glosa) X X
X X 5 5 10 S/0
5C.15 | Transferenclas de presupuesto X X
X 5 5 10 S/0
5C.18 | Ampliaciones del presupuesto X X
o X 5 5 10 slo
5C.17 Registro y control de pélizas de X X
| egresos X 5 5 10 S/0
5C.18 Reglstro y control de pélizas de X X
_ ___Ingresos X 5 5 10 s/0
5C.19 ~ Pélizas de diario % X 5 5 10 X S/0 X
5C.20  Gompras directas " 5 5 10 X s/0 X
5C.23 Conglliaciones X X 5 5 10 X s/0 A
5C.24 Estados financleros X 5 5 10 X 5/0 X
5C.25 Auxiliares de cuentas X 5 5 10 X 8/0 X
5C.26 Estado _ﬂel ejercicio del X X
N presupuesto X 5 5 10 S/0
5C.28 | Pago de derechos 5 5 10 X s/0 X
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CENTRO DE ESTUDIOS DE BACHILLERATO TECNICO “EVA SAMANO DE LOPEZ MATEOQS”
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION ” INFORMACION
- 5 2
O 3) o 3}
copico i D% VALOR DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION g g iz <
CLASIFICAGION g = b = PUBLICO CONF.
= ] 1] |
= 7] = 7]
| = = m
w (o] (o]
A L | F AT | AC  |[TOTAL o
6C_RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
6C.3 Licitaciones 5 5 10 X 8/0 X
6C.4 Adquisiciones 5 5 10 s/0 X
Sanciones,
inconformidades y
oe8 conciliaciones, derivados de & X
| contratos 1 5 5 [ 10 o | sio
6C.6 Control de contratos 5 5 10 s/0
6C.7 Seguros y fianzas X 5 5 10 s/0
Conservacion y
6C.13 mantenimiento de |a X X
infraestructura fisica X 5 5 10 s/0
Registro de proveedores y
6C.14 confratistas X X
X 5 5 10 S/0
6C.15 Arrendamientos 5 5 10 X s/0 X
6C.16 Disposiciones de activo fijo X X
X 5 5 10 S/0
Inventario fisico y control de
6c.17 bienes muebles X 5 5 10 4 S/0 =
Inventario fisico y control de
e bienes inmuebles X 5 5 10 x s/0 A
Comité de enajenacion de
6C.24 hienes muebles e X X
inmuebles X 5 5 10 S/O
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CENTRO DE ESTUDIOS DE BACHILLERATO TECNICO “EVA SAMANO DE LOPEZ MATEQS"

VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELEGCION ﬂ INFORNMIACION
2
= =
NIVELES DE ’ 8 < i 5
cODIGO CLASIFIGACION VALOR DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION 2 E = E §
g % O m ﬁ PUBL‘CO CONF.
= = =) 0
A L F AT | Ac  |ToTAL g 8 = g
7C SERVICIOS GENERALES
7G4 Disposiciopes en materia de X X
servicios generales
X 5 5 10 S/0
Serviclos basicos (energia
7C.3 eléctrica, agua, predial, X X
etc.)* X 5 5 10 S/0
Servicios de seguridad y
10,5 vigilancia X 5 5 10 . s/0 X
Servicios de lavanderia,
7C.6 limpieza, higiene y X X
fumigacion X 5 5 10 s/O
Servicios de telefonia,
7C.8 telefonia celular y X X
radiolocalizacion X 5 5 10 s/0
Mantenimiento,
7C.1 conservacion e instalacion X X
de mobiliario*
X 5 5 10 S5/0
Mantenimiento,
7C.12 conservacion e instalacion X X
de equipo de computo*
X 5 5 10 S/0
7C.13 Control de parque vehicular X
ol de parq X 5 5 10 /0 o
7C.14 Control de combustible X 5 5 10 X Yo) X
7C.16 Proteccién civil X 5 5 10 X s/0 X
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CENTRO DE ESTUDIOS DE BACHILLERATO TEGNICO “EVA SAMANO DE LOPEZ MATEOS”

TECNICAS DE
VIGENCIA DOCUMENTAL SELECCION INFORMACION
i
28| o 8
. 5 9 5} O
coDIGO NIVELES DE CLASIFICACION VALOR DOCUMENTAL | PLAZOS DE CONSERVACION | © g v g
2 v o i PUBLICO CONF,
= |6 2| 2
i 5 = o
A | L | F AT | AC | TOTAL
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMAGION
Disposiciones en materia de
8C.1 telecomunicaciones X X
X B b 10 S/I0
Administracion y servicios de
se.16 archivo X 5 5 10 % e} X
9.C COMUNICACION SOGIAL.
9C.14 Actos y eventos oficiales X X
X 5 5 10 S/0
10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
10C.3 Auditorfa X X 5 5 10 X s/0 X
Regquerimientos de informacidn a
1acse dependencias y entidades X X
X 5 5 10 S/0
10C.14 Declaraciones patrimoniales X X
X 5 5 10 S/0
10C.15 Entrega — recepcioén 5 5 10 X s/0 X
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CENTRO DE ESTUDIOS DE BAGHILLERATO TECNICO “EVA SAMANO DE LOPEZ MATEOS"

TECNICAS DE
VIGENCIA DOCUMENTAL SELEGCION INFORMACION
0
2
2
NIVELES DE 3|8 Q 5
coDIGO = Q L <
CLASIFICACION PLAZOS DE 3] a 4 g
VALOR DOGUMENTAL CONSERVACION S I gl E & PUBLICO CONF.
s th u 7
o | 2 = 8
] (6]
0O
A | L | F AT | AC [TOTAL
11 C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
Normas de elaboracion y
1MC. 1 actualizacion de la X X
informacién estadistica
X 5 5 10 S/0
11C.13 Desarrollo de encuestas X X
X 5 5 10 S/0
Grupo interinstitucional de
US4 informacidon (comités) X A
X 5 5 10 S/0
11C.18 Informe de gobierno X X
X 5 5 10 S/0
11C.19 Indicadores X X
X 5 5 10 S/IO
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CENTRO DE ESTUDIOS DE BACHILLERATO TECNICO “EVA SAMANO DE LOPEZ MATEOS"

TECNICAS DE ;.
VIGENCIA DOCUMENTAL SELECGION " INFORMACION
- o
518 g 3
i . I O ]
CcODIGO NIVELES DE CLASIFICACION |  yALOR DOCUMENTAL | PLAZOS DE CONSERVAGION e g i g
= i n i PUBLICO CONF.
=g | 2| 2
i 9 = o)
Al oL | F AT | Ac [ToTAL
12 C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
Disposiciones en materia de
12014 acceso a la informacién X 5 5 10 X S0 &
Programas y proyectos en
12C.2 materia de acceso a la X X X
infermacion 5 5 10 s/0
Programas y proyectos en
12C.3 materia de transparencia y X X X
combate ala corrupcién 5 5 10 s/0
12C.4 Unidades de enlace X 5 5 10 X s/O X
12C.5 Comité de informacién X 5 5 10 X s/0 X
Solicitudes de acceso a la
12c.6 informacion X X 10 % S/0 i
12C.7 Portal de transparencia X 10 X 5/0 X
Clasificacién de informaclén
12c.8 reservada A X 5 5 10 X s/0 X
Clasificacion de Informacion
1208 confidencial X W 5 5 10 ¢ s/0 X
12C.10 Sistemas de datos personales X X 5 5 10 X S/0 X
Instituto federal de acceso a la
2en informacion X x X
5 5 10 S/O
12C.12 Archivos del presidente electo X X X
rchivos del presidente elec 5 5 10 s/o X
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QUNTANARDD 3037120327
CENTRO DE ESTUDIOS DE BACHILLERATO TECNICO “EVA SAMANO DE LOPEZ MATEOS"
TECNICAS DE :
VIGENCIA DOCUMENTAL SELEGCION INFORMACION
w
2
52| g 8
. o 3] 3}
cODIGO NIVELES DE CLASIFICACION |  VALOR DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION o < o g
z 7 7 e PUBLICO CONF.
= 7] 5 @
o 3 = o
o
A L F AT AC | TOTAL
1S DIRECCION ACADEMICA FUNCIONES SUSTANTIVAS
18.1 Expediente de alumnos. X 5 5 10 X sS/O X
18.2 Planes y programas X 5 5 10 X s/0 X
18.3 Reglamento X 5 5 10 X s/0 X
15.4 Carga Académica X 5 5 10 X s/O X
1S.5 Actas X 5 5 10 X s/0 X
15.6 Correspondencia X 5 5 10 X 8/0 X
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RESPONSABLE DEL AREA
COORDINADORA DE ARCHIVOS
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