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El Catalogo de Disposicién Documental constituye un instrumento de naturaleza normativa y técnica que tiene como
propdsito establecer, de manera precisa y sistematica, el destino final de los documentos generados, recibidos o
administrados por la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién (SESEA), con base en su valor documentalyen

los plazos de conservacion determinados conforme a la legislacion archivistica vigente.

Este instrumento es elaborado por la Coordinacion de Archivos de la SESEA, drea responsable de planificar, organizar y
supervisar los procesos de gestion documental dentro de la institucién. Posteriormente, es validado por el Grupo
Interdisciplinario, el cual funge como 6rgano colegiado de control archivistico, encargado de garantizar que los criterios
aplicados en su disefio se apeguen a las disposiciones técnicas y normativas emitidas por el Archivo General de la Nacion

(AGN).

| Direccion de Archivos
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El Catdlogo de Disposicién Documental permite fortalecer la administracion documental institucional al establecer \ |/
criterios uniformes para la conservacion, transferencia y, en su caso, eliminacion de los documentos. Asimismo, fomenta tm
la transparencia, la rendicion de cuentas y la preservacion del patrimonio documental, contribuyendo asi a la eficiencia /

administrativa y al cumplimiento de la Ley General de Archivos y demas ordenamientos en la materia.

La publicacién del presente Catdlogo de Disposicion Documental de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion anula y remplaza todas y cada una de las versiones anteriores, para los efectos de asignar clasificacion a
los expedientes.

OBJETIVO GENERAL

El objetivo general del Catélogo de Disposicion Documental consiste en regular la determinacion del destino final de los
documentos institucionales, considerando su valor administrativo, legal, fiscal, técnico e histérico, asi como el periodo
durante el cual deben conservarse en los distintos archivos que integran el sistema institucional: archivo de tramite, archivo
de concentracion y archivo histérico.

Este instrumento se desarrolla bajo la direccion de la Coordinacion de Archivos de la SESEA, garantizando que Los procesos
de clasificacién, valoracién y disposicién documental se realicen conforme a criterios técnicos y juridicos debidamente
sustentados. La validacién y aprobacion del catélogo se lleva a cabo por el Grupo Interdisciplinario, 6rgano responsable de
asegurar la correcta aplicacion de las disposiciones archivisticas y de supervisar el cumplimiento de los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacién (AGN).

En este sentido, el Catalogo de Disposicion Documental se constituye como una herramienta indispensable para promover
la gestion documental eficiente, la transparencia institucional y la preservacion de la memoria histérica, asegurando que
los documentos sean gestionados, conservados o eliminados con base en su relevancia y utilidad dentro del ciclo vital
documental.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

Disefiar un sistema de clasificacion documental con una estructura légica, funcional y jerérquica, basada en las
atribuciones, competencias y procesos de las distintas dreas que integran la SESEA. Dicho sistema debe permitir la
agrupacién coherente de expedientes y documentos que compartan una misma naturaleza o proposito
administrativo.

Integrar el esquema de clasificacion documental con otros instrumentos de control archivistico como inventarios,
guias y cuadros de clasificacion a fin de facilitar la identificacion, localizacion y recuperacion oportuna de los
documentos, garantizando la eficiencia en la gestion y el acceso a la informacion publica.

Describir, organizar y relacionar los expedientes conforme a principios archivisticos que aseguren la conservacion,
integridad, procedenciay trazabilidad de la documentacion institucional.

Contribuir al cumplimiento de los indicadores institucionales, especialmente aquellos relacionados con la
actualizacion, depuracién y control de expedientes en los archivos de tramite, favoreciendo asi la modernizaciony
el fortalecimiento de la administracion documental.

Promover la transparencia, la rendicién de cuentas y el acceso a la informacion, garantizando que los documentos
sean gestionados conforme a las disposiciones normativas, asegurando su disponibilidad para la ciudadania y las
autoridades competentes.

Optimizar los recursos materiales, humanos y financieros mediante la aplicacion de criterios técnicos que permitan
la eliminacién controlada de los documentos que hayan perdido su valor administrativo, legal o fiscal, evitando la
acumulacion innecesaria de informacion.

Preservar el patrimonio histdrico, cultural y social, identificando los documentos que, por su relevancia,
trascendencia o valor testimonial, deben conservarse de manera permanente en el archivo histérico institucional.

I%] | Direccién de Archivos
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CONTENIDO DEL CATALOGO

El Catdlogo de Disposicion Documental contiene la informacion esencial que permite establecer la administracion
sistematica de los documentos institucionales, mediante la identificacion y valoracion de los distintos tipos documentales.
Su contenido abarca los siguientes elementos:

» Series documentales: conjuntos organizados de documentos que se originan como resultado del ejercicio de una
funcion o actividad especifica. Cada serie refleja un proceso administrativo determinado y mantiene una relacion
directa con la competencia de las unidades administrativas que la generan.

e Valor documental: determinacion del valor intrinseco o funcional que poseen los documentos, clasificandolos en
valores administrativos, legales, fiscales, técnicos o histdricos, con el fin de definir su destino final y tiempo de
conservacion.

e Plazos de conservacion: periodo de tiempo durante el cual los documentos deben permanecer en los diferentes
archivos (de trdmite, de concentracion e histérico), conforme a su naturaleza y utilidad, garantizando la adecuada
transicion entre las etapas de su ciclo vital.

« Destino final: disposicién que define si los documentos deberan conservarse de forma permanente, eliminarse una
vez concluido su valor primario, o transferirse al archivo histérico para su preservacion definitiva.

LINEAMIENTOS DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

El Archivo General de la Nacién (AGN), como autoridad normativa en materia archivistica en México, establece los criterios
técnicos, metodoldgicos y legales que las instituciones publicas deben observar para la correcta elaboracion, validacion y
aplicacion del Catéalogo de Disposicion Documental.

| Direccién de Archivos
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Dichos lineamientos comprenden, entre otros aspectos:

» El anélisis del ciclo vital de los documentos, que comprende su creacién, uso, mantenimiento, transferencia,
conservacién y disposicion final, asegurando que cada etapa sea administrada conforme a los principios
archivisticos.

e Elcumplimiento de la Ley General de Archivos, su reglamento y demads disposiciones complementarias, asi como
los manuales, guias y normativas internas que regulan la gestion documental en las instituciones publicas.

e Laaplicacion de procesos técnicos de valoracion documental, a través de los cuales se determina el valor primario

y secundario de los documentos, estableciendo el momento oportuno para su eliminacion o transferencia.
e Ladictaminacion de disposicion final, sustentada en las Fichas Técnicas de Valoracion Documental, que permiten
garantizar la transparencia, trazabilidad y fundamentacion legal en cada proceso de eliminacién o conservacion.
En suma, los lineamientos del AGN orientan la elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental hacia la
estandarizacion de practicas archivisticas, fortaleciendo la gestion institucional, la preservacion de la memoria documental \

y el acceso publico a la informacion.

AMBITO DE APLICACION &

El presente documento se aplica a todas las areas de la SESEA que, en el ejercicio de sus funciones,

reciban, generen, circulen, archiven y clasifiquen documentos. Estas dreas deberan aplicar los criterios : 3
de disposicion documental establecidos en este instrumento normativo de caracter obligatorio y de M '
apoyo general, observando en todo momento los principios de procedencia, conservacion, integridad y \
disponibilidad en materia archivistica, como lo establece el articulo 11 de la Ley General de Archivos. X

Direccion de Archivos
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MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Para la institucion:

Normatividad Nacional: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Archivos
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Normatividad Estatal: Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo
Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales para
el Estado de Michoacan

Normatividad Interna:  Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
Manual de Procedimientos de la Secretaria Ejecutiva Sistema Estatal Anticorrupcion
Manual de Organizacién de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion

Para los instrumentos Archivisticos:

e ACUERDO QUE EMITE LA METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE INSTRUMENTOS DE
CONTROL ARCHIVISTICO, CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA Y
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL. Junio 2024.

METODOLOGIA DE ELABORACION

Las acciones que dieron sustento al proceso de elaboraciony aplicacion del presente Catalogo de Disposicion Documental
se llevaron a cabo conforme a la metodologia para la elaboracién de instrumentos de Control Archivistico emitida por el

Direccion de Archivos
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Consejo Nacional de Archivos (CONARCH). En consecuencia, su desarrollo se estructurd en cuatro etapas: Identificacion,
Valoracién, Regulacién y Control, las cuales comprendieron la ejecucién de actividades especificas orientadas a la
integracion de este instrumento normativo, destinado a regular la generacién, uso, circulacion, conservacion, transferencia
y destino final de los documentos de archivo producidos por la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién en
el ejercicio de sus atribuciones.

ETAPAS DE LA ELABORACION:

I. Identificacion:

Consiste en la investigacion y el anélisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que conforman la serie
documental, asi como de su funcion, el rea generadora y el documento de archivo.

Se identificaron la estructura interna y las funciones de la dependencia o entidad mediante el analisis de la Normativa
Interna de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion. Asimismo, se llevaron a cabo reuniones con las areas
administrativas con la finalidad de conocer los documentos que generan, lo que permitié determinar las funciones
sustantivas, las series y subseries documentales, asi como a los productores de archivos.

Il. Valoracion:

En esta etapa se llevé a cabo un anélisis interno de la documentacion, asi como la determinacion de sus valores primarios
y secundarios. Este proceso permitio establecer los plazos de conservacion, los criterios de seleccion y las condiciones de
acceso, conforme a lo dispuesto en las Fichas Técnicas de Valoracién Documental, cuya informacion se integra de manera
completa en el presente documento.

11
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Para el desarrollo de esta actividad, se elaboré el modelo de la Ficha Técnica de Valoraciéon Documental, en cumplimiento
de lo establecido en el articulo 51, fraccion Ill, de la Ley General de Archivos, lo que permitié recopilar la informacion
necesaria para analizar, valorar y determinar el destino final de la documentacion.

—

1l. Regulacion:

En esta etapa se conformé el Catalogo de Disposicion Documental, de acuerdo con los formatos establecidos por el Archivo
General de la Nacion, mediante la determinacion de los plazos de conservacion y la aplicacién de técnicas de seleccion
documental. Los resultados obtenidos permiten disponer de un instrumento de consulta y control archivistico que facilita
la identificacion precisa de los periodos de conservacion de los documentos en cada fase de su ciclo de vida, asi como la
gestion de su acceso y la regulacion de su transferencia.

v. Control:

La fase final consistio en la validacion, aprobacion, registro y difusion del Catéalogo de Disposicion Documental. Para llevar

a cabo este proceso, se siguieron los procedimientos correspondientes, que incluyeron la obtencion de las firmas de los !
funcionarios competentes, asi como la aprobacion y validacion del Catalogo por parte del Grupo Interdisciplinario de

Archivos.

POLITICAS

1. Lasy los titulares de las Unidades Administrativas sefialadas en el Manual de Organizacion de la SESEA, son
responsables, por si 0 a través de su responsable de Archivo de Tramite de la oficina a su cargo, de organizary
controlar el flujo de expedientes generados en el quehacer diario conforme a lo establecido en los presentes
instrumentos de control archivistico y a la normatividad vigente y aplicable a dichos procesos.

ccién de Archiveos

Feorrtne
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Los expedientes que se integren en los archivos de tramite de la SESEA, deberan incluir una guarda exterior con
los datos de identificacion, considerados en el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Anexo 1.

Los documentos, cualquiera que sea su soporte, generados y/o recibidos por las unidades administrativas dela
SESEA, deberéan clasificarse y codificarse conforme a lo establecido en el presente Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, antes de su integracién o agregacion al expediente de trdmite que le corresponda.

Los documentos, cualquiera que sea su soporte, generados y recibidos por las unidades administrativas de la
SESEA, deberan integrarse y obrar en los expedientes constituidos por uno o varios documentos, ordenados de
manera légica y cronolégicamente, relacionados entre si por un mismo asunto, actividad o tramite.

Los expedientes documentales de archivo que en conjunto esténvinculados con el cumplimiento de una funcién
y/o atribucién, formaran parte de una serie documental. Los expedientes deberdn siempre asociarse a la serie
documental o funcién de la que se derive su creacion y organizarse de conformidad con lo sefalado en el
presente Catalogo de Disposicién Documental.

El Departamento de Archivos de la SESEA es el responsable de la instrumentacion del presente, asicomo de la
supervision para la correcta aplicacion de estos, de conformidad con elnumeral 5.4 del Manual de Organizacion
de la SESEA, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacéan de Ocampo,
con fecha 13 de octubre del 2021.

Direccién de Archivos
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CODIFICACION

Identificar las categorias de agrupamiento de los documentos de archivo es posible debido a la codificacion que propicia la /
correcta sistematizacion, es decir, con el uso de los cédigos se establece de manera clara el orden y la distribucion de las
series, seccionesy fondos, dentro del Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

A su vez, asignar un codigo permite sustituir el nombre propio o titulo de la categoria para fines de abreviatura o
identificacion y sefalar su importancia en jerarquia, con respecto a su agrupamiento documental.

Por lo tanto, es indispensable que los simbolos seleccionados para la clasificacion sean de facil manejo, logico, accesible
y aplicable a las categorias documentales identificadas.

Para la elaboracion de este instrumento, se utilizara un sistema alfanumérico, de la siguiente manera:

e |assecciones comunes con la letra C;
e Lassecciones sustantivas con la letra S, y;
e Losnumeros, iniciando con 1 (uno) se asignan de acuerdo con el orden alfabético.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

El plazo de conservacion para Archivo de Tramite serd aplicable una vez que el Area Productora determine cerrar el
expediente, de conformidad con su gestion, tramite o procedimiento.

| Direccién de Archivos

14




Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos SECRETARIA EJECUTIVA

SECRETARIA EJECUTIVA SISTEMA ESTATAL Armconnugcaén
DEL SISTEMA ESTATAL MICHOACAN
ANTICORRUPCION

FUNCIONES COMUNES

SECCION: 1C LEGISLACION

Voo Dnuriehtil Vigencia Documentél Disnosiéié_n Docuniental ;
Caodigo Titulo Plazos de Conservacion |  Baja | Trasferencia
A [ wi [C/F | AT | AC [TOTAL | documental | Secundaria

Programas y proyectos en materia de legislacion,
1C.2 X X X 3 3 6 X
aprobados

Anteproyectos de reglamentos, manuales,
acuerdos, lineamientos, reglas de operacion y
1€z X X X 2 2 4 X
demas disposiciones juridicas de caracter

general

Lineamientos para la entrega-recepcion de los
1622 X X 5 5 10 X
servidores publicos de la SESEA

1C.3 | Leyes, iniciativas y reformas X 3 3 6 X
1C.4 | Codigos X X 3 3 6 X
1C.7 | Reglamentos X X 3 3 6 X
1C.8 | Acuerdos generales X X 3 3 6 X
1C.9 | Circulares X 1 2 3 X

A%} | Direccién de Archivos 8
[ . ,
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Instrumentos juridicos consensuales (convenios,
1C.10 X X X 3 3 6 X i
bases de colaboracién, acuerdos, etc.) %7/1
/]
1C.12 | Compilaciones Juridicas X X X 3 3 6 X
Periédico oficial del del Estado (publicaciones en
1C.13 X 3 3 6 X
el)
1C.14 | Normas Oficiales Mexicanas X X 5 5 10 X
1C.15 | Comités y Subcomités de Normalizacion X X X 5 5 10 X
SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS S L
ValorDoclmentat Vigencia Documental Disposicién Documental
Codigo Titulo Plazos de Conservacion Baja | Trasferencia
A | w | CIF | AT | AC | TOTAL | documental | Secundaria
2CA1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos X X 3 3 6 X
Programas y proyectos en materia de asuntos
2C.2 X X X 3 3 6 X
juridicos
2C.21 Registro de Marcasy Obras X X 7 7 14 X
2C.5 | Actuacionesy representaciones en materia legal X X X 3 4 7 X
2C.6 Asistencia, Consulta y Asesorias X X X 1 5 6 X
2C.6.1 | Asistenciay Opiniones X X X 1 5 6 X
2C.6.2 | Consultas X X X 1 5 6 X
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2C.6.3 | Asesorias X X X 1 5 6
2C.7 Estudios, dictamenes e informes X X X 1 5 6

Dictamenes de los convenios, contratos, bases
2C.7.1 | de colaboracion, acuerdos interinstitucionales y X X X 3 3 6 X

de los instrumentos juridicos en general

Dictamenes de proyectos de contratos y
convenios especificos que le remita la delegacion
2C.7.2 | administrativa, derivado de procedimientos de X X X 3 3 6 X
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de 5

servicios

2C.8 Juicios contra la dependencia

2C.9 | Juicios de la dependencia

2C.10 | Amparos

2C.11 | Interposicion de recursos administrativos

2C.15 | Notificaciones

2C.17 | Delitosyfaltas

2C.17.1 | Investigados y procedimientos administrativos

X[ x| X| X x| X| X| X
x| x| X| X| X| X| X| X
x| x| x| X| X| X| X| X
W W W W w| W w w
W| Wl W w W W b
o o o o o O N| N
x| x| x| X| X| X| X| X

2C.18 | Derechos Humanos
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SECCION: 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION e e e
Vile) Docimartal Vigencia Documental Disposicién Documental
Codigo Titulo Plazos de Conservacion Baja | Trasferencia
A | w | c/F | AT | AC | TOTAL | documental | Secundaria
3C.1 | Disposiciones en materia de presupuestacion X X 3 3 6 X
Programas y proyectos en materia de
3C.2 X X 5 5 10 X
programacion
3C.2.1 | CPLADEM X X 5 5 10 X
3C.3 | Procesos de programacion X X 5 5 10
3C.3.1 | Informes de metas/SAAP X 3 3 6
3C.4 | Programa anual de inversiones X X 5 5 10
Registro rogramatico de proyectos
3C.5 5 X X 5 5 10 X
institucionales
3C.5.1 | Estructura pragmatica presupuestal EPP X X 5 5 10 X
3C.5.2 | Metodologia del marco légico MML 5 5 10 X
Seguimiento al analisis programatico
3C.5.3 X X 5 5 10 X
presupuestal SAAP
Estructura programatica presupuestal
3C.5.4 X X 5 5 10 X
Anteproyecto (SIAPP)
3C.6 | Registro programatico de proyectos especiales X 5 5 10 X

Direccién de Archivos
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3C.7 | Programa Operativo Anual X 5 5 10 X
3C.8 | Disposiciones en materia de organizacion 5 5 10 /L
Programas y proyectos en materia de
3C.9 X 5 5 10 X
presupuestacion
3C.10 | Dictamen técnico de estructuras X X X 5 b 10 X .
Integraciéon y dictamen de manuales de
3C.11 X X X 5 5 10 X
organizacion
3C.17 | Disposiciones en materia de presupuestacion X X 5 5 10 X
Programas y proyectos en materia de
3C.18 X X 5 5 10 X
presupuestacion
3C.19 | Analisis financiero y presupuestal X X B 5 10 X \
3C.20 | Evaluaciony control de ejercicio presupuestal X X 5 5 10 X
SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS L e
Vigencia Documental Disposicion Documental - L.
Cédigo Titulo ValorDectmentel Plazos de Conservacion |  Baja | Trasferencia L\
A ) | c/F | AT | AC | TOTAL | documental | Secundaria
4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos X 5 7 12 X

:

Direccion de Archivos
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ANTICORRUPCION
Programas y proyectos en materia de recursos
4C.2 X 5 10 15 X
humanos
4C.3 | Expediente Unico de personal X 5 10 15 X
4C.3.1 | Personal de confianza (estructura) X 5 10 15
4C.3.2 | Personal de eventual X 5 10 15 X
Personal de servicios profesionales asimilables
4C.3.3 X 5 5 10 X
a salarios y honorarios
4C.4 Registroy control de puestos y plazas X 5 5 10 X
4C.5 | Nomina de pago de personal 5 5 10 X
4C.6 Reclutamiento y seleccién de personal 3 3 6 X
Control de asistencias, descansos e
4C.8 X 3 5 8 X
incapacidades
4C.10 | Descuentosy préstamos X 3 b 8 X
4C.11 | Estimulos y recompensas X 3 3 6 X
4C.12 | Evaluacionesy promociones X 1 1 2 X
4C.13 | Productividad en el trabajo X 2 4 6 X
4C.13.1 | Servicios profesionales Asimilados a salarios X 5 5 10 X
4C.13.2 | Servicios profesionales por honorarios X 2 4 6 X
z Evaluacion del desempefio de servidores mando X 5 5 10 ,

| Direccién de Archivos
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Afiliaciones al instituto de seguridad y servicios
4C.15 X X X 2 5 7 X
sociales de los trabajadores del Estado
Movimientos ante el Instituto Mexicano del
4C.15.1 X X X 1 5 6 X
Seguro Social
4C.15.2 | Movimientos ante pensiones civiles del Estado X X X 2 5 7 X
4C.17 | Desviacidony rescision laboral X X 3 5 8
Capacitacion continda y desarrollo profesional
4C.22 X 1 2 3 X
del personal de areas administrativas
4C.22.1 | Constancias y Gafetes X 1 2 3 X
4C.23 | Servicio social de dreas administrativas 2 2 4 X
4C.26 | Expedicion de constancias y credenciales 1 2 3
'SECCION: 5C RECURSOS FINANCIEROS R e o
Valor Doctmental Vigencia Documental Disposicion Documental
Caédigo Titulo Plazos de Conservacién |  Baja | Trasferencia
A CIF AT | AC | TOTAL | documental | Secundaria
Disposiciones en materia de recursos financieros
5C.1 X X 5 3 8 X
y contabilidad gubernamental

Direccién de Archivos
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Programas y proyectos en materia de recursos
5C.2 X X 5 5 10 X
financieros y contabilidad gubernamental
Sistema de evaluaciones para la armonizacion
5C.21 X X 5 5 10 X
confiable
Sistema de contabilidad gubernamental
5C.2.2 X X 5 6 11 X
(SAAACG)
5C:3 Gastos o Egresos por partida presupuestal X X 5 6 11 X
5C.3.1 | Pagos IMSS X X 5 6 11 X
5C.3.2 | Pagos pensiones civiles X X 5 6 1 X
5C.3.3 | Viaticos X X 5 6 11 X
5C.4 Ingresos X X 5 6 11 X
5C.5 Libros contables X X 5 6 11 X
5C.6 Registros contables (glosa) X X 5 6 17 X
Asignacion y optimizacion de recursos
5C.12 X X 5] 6 11 X
financieros
5C.15 | Transferencias de presupuesto X X 5 6 1 X
5C.15.1 | DEPP’S No recaudados X X 5 6 11 X
5C.15.2 | DEPP 'S Cancelados X X 5 6 14 X
5C.16 | Ampliaciones del presupuesto X X 5 6 1M X
5C.17 | Registroy control de pdlizas de egresos X X 5 6 11 X
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5C.18 | Registroy control de polizas de ingresos X X 5 6 11 X
5C.19 | Pdlizas de diario X X 5 6 11 X
5C.20 | Compras directas menores X X 5 6 11 X
5C.21 | Garantias, finanzasy depdsitos X X b 6 11 X
5C.22 | Controlde cheques X X 5 6 11 X
5C.23 | Conciliaciones X X 5 6 11 X
5C.24 | Estados Financieros X X X 5 6 11
5C.27 | Fondo de reintegros X X 5 6 11 X
5C.28 | Pago de Derechos X X 5 6 11 X
SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA e o
Valor Dosiimentat Vigencia Documental Disposicion Docum
Cédigo Titulo Plazos de Conservacién | B Trasfi
A Ly | c/F | AT | AC | TOTAL | docu :
6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales X X 5 5 10
Programas y proyectos en materia de recursos
6C.2 X X 5 5 10 X
materiales
6C.3 | Licitaciones X X X 5 5 10 X
6C.4 | Adqguisiciones X X 5 5 10 X
6C.6 Control de Contratos X X 5 5 10 X

| Direccién de Archivos
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6C.7 Seguros y garantias de compras CADPE X X 5 b 10 X
6C.14 | Registro de proveedoresy contratistas X X 5 5 10 X
6C.15 | Arrendamiento X X 5 5 10 X
6C.19 | Control de bienes muebles e inmuebles X X 5 6 11 X
6C.19.1 | Resguardos X X 5 6 11 X
6C.19.2 | Altas X X 5 6 11 X
6C.19.3 | Bajas X X 5 6 11 X
'SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES R e e
Valsr Doclmental Vigencia Documental Disposicion Documental
Codigo Titulo : Plazos de Conservacién | Baja | Trasferencia
N RV e e AT | AC | TOTAL | documental | Secundaria
7CA Disposiciones en materia de servicios generales X X 2 3 5 X
Programas y proyectos en materia de servicios
7C.2 X X 2 3 5 X
generales
7C.3 | Servicios basicos (Agua, predial, CFE, etc.) X X 2 3 5 X
7C.5 | Servicios de seguridad y vigilancia X 2 3 5 X
Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y
7C.6 X 2 3 5 X
fumigacion
7C.7 | Servicios de transportacion terrestre y aérea X 2 3 5 X

Direccién de Archivos
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7C.8 | Servicios de telefonia fija y telefonia celular X 2 3 5 X %
7C.9 Servicio postal y mensajeria X 2 3 5

Mantenimiento, conservacion e instalacion de
G2 X 5 5 10 X
equipo de computo

7C.13 | Controlde parque vehicular X 5 5 10 X
7C.14 | Controlde combustible X 2 3 5 X
7C.15 | Controly servicios en auditorios y salas X 3 3 6 X
7C.16 | Proteccidn Civil X 3 3 X

Codigo Titulo ValorDacumeantal Plazos de Co_nservacién  Baij | Trasferencia

A | Wi [ CFF | AT | AC | TOTAL | documental | Secundaria
8C.3 | Normatividad Tecnoldgica X X 4 4 8 X

Desarrollo e infraestructura del portal de internet
8C.5 X 2 4 6 X
de la dependencia

8C.5.1 | Solicitudes de actualizacion al portal web X 2 4 6

6
SECCION: 8CTECNOLOGIAS Y SERVICIOSDELAINFORMACION
' : ! Vigencia Documental : p_is_pqs_lg!én Documental
L 4
F b

Desarrollo de redes de comunicacion de datos y
8C.6 X 2 4 6 1
voz M

8C.6.1 | Documentos Audiovisuales X 2 4 6

A { Direccién de Archivos
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ANTICORRUPCION
8C.7 Disposiciones en materia de informatica X 2 4 6
8C.8 Programas y proyectos en materia informatica X 2 4 6
8C.8.1 | Capacitaciones X 2 4 6
8C.8.2 | Procedimientos y politicas X 2 4 6
8C.10 | Seguridad informatica X 2 4 6
8C.11 | Desarrollo de Sistemas X 2 4 6
8C.11.1 | Sistemas internos X 2 4 6
8C.11.2 | Sistemas Externos X 2 4 6
8C.13 | Controly desarrollo del parque informatico X 2 4 6
8C.13.1 | Inventarios de Hardware y Software X 2 4 6
8C.13.2 | Sistemas de almacenamiento X 2 4 6
8C.13.3 | Sistemas de red de comunicaciones X 2 4 6
Disposiciones en materia de servicios de
8C.14 X 2 4 6
informacion
Programas y proyectos en materia de servicios de
8C.15 X 2 4 6
informacion
8C.16 | Administraciony servicios de archivo X 5 5 10
8C.16.1 | Registro Nacional de Archivos X 3 3 6
Programa Anual de Desarrollo Archivistico
8C.16.2 X b 5 10
(PADA)

| Direccién de Archivos
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8C.16.3 | Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA) X X 5 5 10 X
Criterios y recomendaciones en materia de
8C.16.4 X 5 5 10 X
organizacion y conservacion de archivos
Manuales, guias, lineamientos y reglas de
8C.16.5 X X 5 5 10 X
operacion en materia de archivos
8C.16.6 | Transferencias Primarias X X 5 5 10 X
Transferencias secundarias y bajas
8C.16.7 X X 5 5 10 X
documentales
8C.17 | Administraciény Servicios de Correspondencia X X 5 5 10 X
8C.18 | Administraciony Servicios de Biblioteca X 5 5 10 X
8C.21 | Instrumentos de Controly Consulta Archivistica X 5 5] 10 X
8C.21.1 | Fichas de valoracién documental X 5 5 10 X
Cuadro General de Clasificacion Archivistica
8C.21.2 X 5 5 10 X
(CGCA)
8C.21.3 | Catélogo de Disposicion Documental (CADIDO) X 5 5 10
8C.21.4 | Inventarios Documentales X 5 5 10
Procesos técnicos en los servicios de
8C.22 X 2 4 6
informacion
8C.23 | Acceso yreservas en servicio de informacion X 2 4 6
8C.23.1 | Gestidon de correos institucionales X 2 4 6

‘ Direccién de Archivos
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8C.24 | Productos para la divulgacion de servicios X 2 4 6
8C.25 | Serviciosy productos en internet e intranet 2 4 6
SECCION: 9C COMUNICACION SOCIAL ; SR .
Vilor Dokurisatat Vigencia Documental Disposicion Documental
Cédigo Titulo Plazos de Conservacion |  Baja | Trasferencia
A | w | c/F | AT | AC | TOTAL | documental | Secundaria
9C.1 | Disposiciones en materiade comunicacién social X 5 5 10 X
Programas y proyectos en materia de
9C.2 X 5 5 10 X
comunicacion social
9C.3 | Publicaciones e impresos institucionales X 5 5 10
9C.4 | Material multimedia X 5 5 10 X
9C.5 | Publicidad Institucional X X X 5 5 10
9C.6 | Boletinesy entrevistas para medios X 5 5 10 X
9C.8 | Insercionesyanuncios X 5 5 10
Agencias periodisticas, de noticias, reporteros,
9C.9 | articulistas, cadenastelevisivasy otros medios de X 5 5 10 X
comunicacion social
9C.12 | Disposiciones en materia de relaciones publicas X X 5 5 10 X

| Direccién de Archivos
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SECCION: 10C CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS _ _ o :
Valor Doctimantal Vigencia Documental Dis_posicién Documental
Cadigo Titulo Plazos de Conservacion |  Baja | Trasferencia
A Ly | C/F | AT | AC | TOTAL | documental | Secundaria
10CA1 Disposiciones en materia de controly auditoria X 5 5 10 X
10C.1.1 | Comité de ética e integridad X b 5 10 X
10C.1.2 | Sistemas de Gestion de Integridad X 5 5 10 X .
10C.1.3 | Comité de Control Interno X 3 3 6 X
Programas y proyectos en materia de control y
10C.2 X X 5 b 10 X
auditoria
10C.3 | Auditoria X 6 6 12 X
Actos de fiscalizacion (Auditorias, Revisiones de
10C.5 X X X 5 5 10 X
rubros especificos
Seguimiento a la aplicacion en medidas o
10C.6 ; X X X 5 5 10 X
recomendaciones ,/L/\I
Designaciones como participantes en 6rganos .
10C.7 X X 5 5 10 X
colegiados
| Direccién de Archivos
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Requerimientos de informacién a dependencias
10C.8 X 5 5 10 X
y entidades
Seguimiento a las solicitudes de acceso a la
10C.8.1 | informaciéon presentadas a la Secretaria X X 5 5 10 X
Ejecutiva
10C.9 | Quejasy denuncias de actividades publicas X 7 5 12 X
10C.10 | Peticiones, sugerencias y recomendaciones X 7 5 12
10C.11 | Responsabilidades 7 5 12 X
Procedimiento de Investigacion derivado de las
10C.11.1 | irregularidades determinadas en las auditorias X X 7 5 12 X
practicadas
Procedimiento de Investigacion derivado de
10C.11.2 X X 7 5 12 X
denuncias o por oficio
10C.12 | Inconformidades X X 5 5 10 X
10C.13 | Inhabilitaciones X 7 5 12 X
10C.14 | Declaraciones patrimoniales X X 7 5 12 X
10C.15 | Entrega - recepcion X 7 5 12 X
Seguimiento en las actas de la entrega -
10C.15.1 X X 7 5 12 X
recepcion
10C.16 | Libros blancos X X 7 5 12 X
10C.16.1 | Elaboraciony entrega de informes X X 7 5 12 X

Direccién de Archiveos
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'SECCION: 11C PROGRAMACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS | W _ |
Vigencia Documental Disposicion Documental
Cadigo Titulo Valor Breymont Plazos de Conservacién |  Baja | Trasferencia
A L B CIE AT AC | TOTAL | documental | Secundaria
11C.1 | Disposiciones en materia de planeacion X X 2 5 7 X
11C.1.1 | Plan Anual del Comité Coordinador X 2 5 7 X
11C.1.2 | Plan Anual de la Secretaria Ejecutiva X X 2 5 7 X
Disposiciones en materia de informacion vy
11C.2 X X 2 5 7 X
evaluacion
11C.2.1 | Informe Anual del Comité Coordinador X X 2 5 7
Informes Anuales de desempeno de las
1Me.2.2 X X 2 5 7
actividades de la SESEA
11C.3 | Disposiciones en materia de politicas X 2 5 7 X
11C.3.1 | Unidad de igualdad sustantiva X X 2 5 7 X

OREmaId
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SECCION: 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION _ g L
Valor Documahtat Vigencia Documental Disposicion Documental
Codigo Titulo Plazos de Conservacién |  Baja | Trasferencia
A Tl CIFL AT AC | TOTAL | documental | Secundaria
Disposiciones en materia de transparencia y
12C.1 X 5 5 10 X
acceso a la informacién
Programacion y proyectos en materia de
12C.2 X 5 5 10 X
transparencia y acceso a la informacion
12C.5 | Comité de transparencia X X 5 5 10 X
12C.5.1 | Capacitacion y actualizacion X 5 5 10 X
12C.5.2 | Informes y érgano garante X X 5 5 10 X
12C.6 | Solicitudes de acceso a la informacion X X 5 5 10 X
12C.6.1 | Recursos de revision X X 5 5 10 X
12C.7 | Portal de transparencia X X 5 5 10 X
12C.7.1 | Verificaciones X X 5 5 10 X
12C.7.2 | Denuncias X X 5 5 10 X
12C.8 | Clasificacion de informacion reservada X X 5 5 10 X
12C.9 | Clasificacion de informacion confidencial X X B 5 10 X
12C.10 | Sistemas de datos personales X X iy 5 10 X

o
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ANTICORRUPCION

FUNCIONES SUSTANTIVAS

SECCION: 1S GOBIERNO

Vigencia Documental Disposicion Documental

Plazos de Conservacion Baja Trasferencia
AC TOTAL documental Secundaria

Cadigo Titulo Valor Documental

Comité Coordinador del Sistema Estatal
1S.1 ) X X X 5 5 10 X
Anticorrupciony Organo de Gobierno de la SESEA

Comision  Ejecutiva del Sistema Estatal
1S8.2 X X X 5 5 10 X
Anticorrupcion

1S.3 | Funciones directivas de la Secretaria Ejecutiva X X X 5 5 10

Coordinacién con el Sistema Nacional
1S.4 X X X 5 5 10
Anticorrupcion

SECCION: 2S ANTICORRUPCION

Codigo Titulo Plazos de Conservacion Baja Trasferencia

Valos Docuthantat Vigencia Documental Disposicion Documental 6\
AC TOTAL documental Secundaria

251 Denuncia Ciudadana

2S.1.1 | Disposiciones en materia de denuncia ciudadana

Direcciéon de Archivos
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Denuncias de faltas administrativas o hechos de
28.1.2 X 5 5 10
corrupcion
25.1.3 | Informes X 5 5 10
25.1.4 | Consultas X 2 3 5
2S.1.5 | Capacitaciones X 2 3 5
25.2 | Recomendaciones no vinculantes X X 5 5 10
Disposiciones en materia de recomendaciones no
25.2.1 X X 5 5 10
vinculantes
25.2.2 | Propuestas de recomendaciones no vinculantes X 2 3 5
25.2.3 | Recomendaciones no vinculantes emitidas X 5 5 10
2S.2.4 | Informes X 5 5 10
2S.3 | Politica Estatal Anticorrupcion X X 5 5 10
Implementacion de la  Politica  Estatal
25.3.1 X X b 5 10
Anticorrupcion
Seguimiento y Evaluacién de la Politica Estatal
25.3.2 X X 5 5 10
Anticorrupcion
25.3.3 | Anexo transversal anticorrupcion X X 5 5 10
25.4 | Programas Anticorrupcion X 5 5 10
Programa de capacitacion y sensibilizacion
25.4.1 X 5 5 10
interinstitucional
A=l | Direccién de Archivos '
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25.4.2 | Programa Creciendo con Valores X 10
Estudios especializados en materia
25.5 X 10
anticorrupcion
25.6 | Plataforma Digital Estatal X 8 X
Sistema de Evolucion Patrimonial, de Declaracion
2S.6.1 | de Intereses y Constancia de Presentacion de X 8 X
Declaracion Fiscal
Sistema de Servidores Pablicos que Intervengan en
25.6.2 ) X 8 X
Procedimientos de Contrataciones Publicas
Sistema de Servidores Publicos y Particulares
25.6.3 X 8 X
Sancionados
Sistema de denuncia publica de faltas
25.6.4 X 10
administrativas y hechos de corrupcion
25.6.5 | Sistema de Informacién Pablica de Contrataciones X 8 X
, 4
L0 | 1 Direccién de Archivos Vo
Wi N c ncion ."‘3-.‘1,‘!
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Elaboro

Lic. Alejdndro/Alfaro Dominguez
Dirggtor de Archivos de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion
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Autorizo
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-
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Dra. Miryam Georgina Alcald Casillas
Secretaria Técnica de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion

Integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos
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Dr. qﬂyun Eduardo Martinez Guzmdn
Director de Servicios Tecnologicos y
Plataforma Digital
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Lic. Maria Dolores Arredondo Gonzdlez Drd. Claudia Eréndira Cortés Néﬁe\)
Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso ala Titular de la Unidad de Denuncia
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Lic. Anays Alejandra Zuiiga Arreola
Delegada Administrativa

—

Lic. Kate Sarai Arizmendi Hernéndez
Titular de la Unidad de Vinculaciéon y
Comunicacion Institucional

Lic. Ana Rosa Garcia Pereznegron
Analista de Actas y Acuerdos de
la Secretaria Técnica.
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