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Introduccién

La Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche (COTAIPEC) es el organismo constitucional
auténomo, especializado, independiente, imparcial y colegiado, con personalidad juridica, patrimonio propio, plena autonomia técnica,
de gestion y de decision en sus resoluciones y sobre el ejercicio de su presupuesto y en la determinacién de su organizacion interna,
encargado de promover, difundir y garantizar en el Estado el ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica y la proteccion
de los datos personales en poder de los sujetos obligados, conforme a los principios y bases establecidos en el articulo 6 de la
Constitucién Federal, el articulo 125 bis de la Constitucion Politica del Estado de Campeche, |la Ley General, La Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche y las demas disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Entre sus principales atribuciones se encuentran:

e Vigilar el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Plblica del Estado de Campeche y demas
normatividad aplicable en la materia, asi como de los lineamientos y criterios generales que emita el Sistema Nacional de
Transparencia.

e Instrumentar acciones coordinadas, derivados de los convenios de colaboracién suscritos conforme a lo establecido en la
fraccion X del articulo 42 de la Ley General, encaminadas a fortalecer la transparencia y acceso a la informacion, asi como a
consolidar el Sistema Nacional, en el ambito de sus respectivas competencias.

e Orientar y asesorar a los sujetos obligados para que realicen las adecuaciones necesarias en las normas reglamentarias,
manuales y demas disposiciones administrativas de caracter general que rijan su actuacién, para implementar los principios
para el acceso a la informacién que consagra la Constitucion Federal, la Ley General y la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Campeche.

e Nombrar a los servidores publicos de la propia Comision y establecer las disposiciones reglamentarias aplicables para Iaﬂ

implementacion del servicio profesional de carrera.

e Emitir opiniones y recomendaciones relacionadas con el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion AN
Publica del Estado de Campeche. i\

e Expedir su reglamento interior, manuales y demas normas que permitan su organizacion y funcionamiento
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e Orientar y asesorar a las personas sobre los procedimientos para acceder a la informacién publica de los sujetos obligados.
e Elaborar una guia que describira, de manera clara y sencilla, los procedimientos de acceso a la informacion de los sujetos
obligados.

e Promover la capacitacion y actualizacién de los sujetos obligados en materia de acceso a la informacién publica y proteccion
de datos personales.

e Promover por acuerdo del Pleno de la Comision acciones de inconstitucionalidad en contra de leyes expedidas por el H.
Congreso del Estado que vulneren el derecho de acceso a la informacién publica y la proteccion de datos personales, asi como
controversias constitucionales en los casos que proceda en términos de la Constitucion Federal y la Particular del Estado.

e Elaborar su Proyecto de Presupuesto anual de Egresos y remitirlo al Ejecutivo del Estado, para su inclusién en el proyecto de
Ley de Presupuesto de Egresos del Estado, para su examen, discusién y aprobacion del presupuesto del ejercicio fiscal que
corresponda. El Presupuesto de Egresos de la Comision solo podra ser modificado por el H. Congreso del Estado.

e Promover la igualdad sustantiva.

e Garantizar condiciones de accesibilidad para que los grupos en situacién de vulnerabilidad puedan ejercer, en igualdad de
circunstancias, el derecho de acceso a la informacion.

e Imponer las medidas de apremio para asegurar el cumplimiento de sus determinaciones.

e Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones
previstas en la presente ley y en las demas disposiciones aplicables.

e Determinar y ejecutar, segun corresponda, las sanciones, de conformidad con lo sefialado en |la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

En virtud de lo anterior y para dar cumplimiento al articulo 13, fraccién Il, de la Ley General de Archivos, el Area Coordinadora de Archivos,
con la colaboracién de las y los Responsables de Archivo de Tramite de las areas generadoras de documentacion de las Unidades
administrativas que conforman la COTAIPEC, coadyuvaron en la tarea de la actualizacién del Catadlogo de Disposicion Documental; con la
finalidad de que sea el instrumento normativo de control archivistico que servira para regular de manera eficaz y eficiente la produccion, uso,
circulacion, conservacion, transferencia y disposicion de los documentos de archivo producidos en el ejercicio de las atribuciones de este
organismo.

Es asi como este Catalogo de Disposicion Documental anula y reemplaza a todas las versiones anteriores a éste.
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Objetivo General

Regular de manera general y sistematica el ciclo vital del documento en las areas generadoras de las Unidades Administrativas que integran
a la COTAIPEC, a través de un instrumento de control archivistico que establezca el valor documental, plazos de conservacion, vigencia y
disposicion documental de las series comunes y sustantivas producidas por esta Comisién en el ejercicio de sus funciones, atribuciones,
facultades o competencias; con la finalidad de garantizar la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion de los
documentos de archivo que forman parte del Sistema Institucional de Archivos de este sujeto obligado en materia de archivos.

Objetivos Especificos

« Establecer un instrumento de control archivistico que permita la plena identificacion, a través de las series documentales, de los procesos
que producen la documentacion generada y recibida en la COTAIPEC, en el ejercicio de sus funciones, atribuciones, facultades o competencias.

« Establecer los valores y vigencia documental de cada serie, acorde al marco juridico-normativo que regulan los procesos que originan la
documentacion.

+ Coadyuvar con el proceso de valoracion documental para decidir cual sera el destino final de los expedientes que
conforman cada serie documental.

« Facilitar la circulacién de los documentos de archivo a través de los archivos de tramite de las areas generadoras, su transferencia primaria
al archivo de concentracion, asi como su disposicion documental.
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Ambito de aplicacién

El presente Catalogo de Disposicion Documental sera de observancia general para todas y todos los servidores publicos de las Unidades
Administrativas que integran la COTAIPEC, que en el ejercicio de sus funciones, atribuciones, facultades o competencias; produzcan, reciban,

obtengan, adquieran, transformen o posean documentos de archivo, rigiéndose por los principios de conservacion, procedencia, integridad,
disponibilidad y accesibilidad, previstos en la Ley General de Archivos.

Marco Juridico

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Constitucion Politica del Estado de Campeche.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Campeche.

Reglamento Interior de la Comision de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche

Metodologia de elaboracién

El Area Coordinadora de Archivos de la COTAIPEC, realizé las acciones que sustentan el proceso de elaboracién y aplicacion del Catalogo
con base en lo establecido en el Instructivo para la elaboracién del Catalogo de Disposicion Documental.
La elaboracién del Catalogo se compone de cuatro etapas: identificacién, valoracion, regulacién y control. Cada una de estas comprendi6 la

realizacion de tareas especificas que permitieron la conformacion del presente instrumento normativo archivistico para regular la politica de
tratamiento documental en esta Comision.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

COMISION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE CAMPECHE

NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

SECCION, SERIE Y SUBSERIE

VALORES PRIMARIOS PLAZOS DE CONSERVACION
TOTAL DE

ANOS DESTINO FINAL

CONTABLE / ARCHIVO ARCHIVO
A eTINg FISCAL LEGAL tRAMITE CONCENTRACION

TECNICAS DE SELECCION

MUESTREO

100 GOBIERNO Y ADMINISTRACION

100.01 SESIONES DEL PLENO X X 1 5 6 CONSERVACION X

100.01.01 | ORDINARIAS

100.01.02 | EXTRAORDINARIAS

100.02 AGENDA INSTITUCIONAL X 1 o} 1 BAJA X

100.03 INFORME ANUAL X X 1 5 6 CONSERVACION X
100.04 SISTEMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA X X 1 5 6 BAJA X

100.04.01 | CONSEJO NACIONAL

100.04.02 | COMISIONES ORDINARIAS

100.0403 | REGION SUR

P4
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NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL VALORES PRIMARIOS PLAZOS DE CONSERVACION TECNICAS DE SELECCION

TOTAL DE
ANOS DESTINO FINAL
CONTABLE / ARCHVO ARCHIVO
SECCION, SERIE Y SUBSERIE ADMINISTRATIVO FSCAL LEGAL TRAMITE CONCENTRACION MUESTREO

CONSEJO CONSULTIVO

JUICIOS DE AMPARO

100.07 ACERVO BIBLIOGRAFICO

100.07.01 INVENTARIO DE ACERVO BIBLIOGRAFICO

100.07.02 | FICHA DE PRESTAMO

200 COORDINACION Y VIGILANCIA

200.01 VERIFICACIONES

200.01.01 TABLAS DE APLICABILIDAD

200.02 INFORMES SEMESTRALES DE SUJETOS OBLIGADOS

200.02.01 PODER EJECUTIVO

200.02.02 PODER LEGISLATIVO

200.02.03 PODER JUDICIAL

200.02.04 MUNICIPIOS

200.02.05 | ORGANOS AUTONOMOS




200.02.06

NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

SECCION, SERIE Y SUBSERIE

INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR

VALORES PRIMARIOS

ADMINISTRATVO

CONTABLE /
FISCAL

LEGAL

PLAZOS DE CONSERVACION

ARCHIVO
TRAMITE
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ARCHIVO
CONCENTRACION

H

COTAIPEC

TECNICAS DE SELECCION

TOTALDE  peoring FINAL

ANOS

MUESTREO

200.02.07

PARTIDOS POLITICOS

:

200.02.08

FIDEICOMISOS

2

200.02.09

AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS Y
JURISDICCIONALES EN MATERIAL LABORAL

200.02.10

SINDICATOS

£

200.03

DENUNCIAS POR INCUMPLIMIENTO A LAS
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

E

200.04

PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA

200.04.01

REPORTES E INCIDENCIAS

200.04.02

CONFIGURACION A PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

300.01

ACCESO A LA INFORMACION

6 CONSERVACION X

300.01.01

SOLICITUDES DE INFORMACION

300.01.02

SOLICITUDES DE INFORMACION CON CLASIFICACION
RESERVADA

300.01.03

SOLICITUDES DE INFORMACION CON CLASIFICACION
CONFIDENCIAL
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NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL VALORES PRIMARIOS PLAZOS DE CONSERVACION TECNICAS DE SELECCION

TOTAL DE
ANOS DESTINO FINAL
SECCION, SERIE Y SUBSERIE ADMINISTRATIVO CO:TSQE'L‘E ! e ﬁmﬁg CON@Z&?Q’:’CDN MUESTREO

OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA CONSERVACION

COMITE DE TRANSPARENCIA CONSERVACION

SOLICITUDES ARCO CONSERVACION

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

MEDIDAS DE SEGURIDAD

PROCESOS DE EVALUACION

DOCUMENTO DE SEGURIDAD

VULNERACIONES A LA SEGURIDAD

EVALUACIONES DE IMPACTO

EVALUACIONES PRESENTADAS

DICTAMENES DE SEGURIDAD

VERIFICACION DE TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES

PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION

AUDITORIAS VOLUNTARIAS
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NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL VALORES PRIMARIOS PLAZOS DE CONSERVACION TECNICAS DE SELECCION
TOAT';?(I;S? € DESTINO FINAL

SECCION, SERIE Y SUBSERIE ADMINISTRATIVO CO;J;&E / LEGAL #mﬁg CON?:@EJ?RN A?:ION MUESTREO
400.04 RESOLUCIONES EN MATERIA DE DATOS PERSONALES X X 1 5 5 CONSERVACION X
400.0401 | INFORME ANUAL
400.0402 | MEDIOS DE IMPUGNACION ARCOP
4000403 | RECURSOS DE REVISION DATOS PERSONALES
500 GOBIERNO ABIERTO
500.01 SECRETARIADO TECNICO LOCAL X X 1 5 6 CONSERVACION X
500.01.01 | ACTAS Y ACUERDOS
500.01.02 | LINEAMIENTOS
500.02 PLAN DE ACCION LOCAL X 1 5 6 CONSERVACION X
5000201 | COMPROMISOS X
50008 smlwo Y EVALUACION DEL PLAN DE ACCION X § 5 i CONSERVAGION X
500.03.01 ggrzuggl 85 fgsclfrlsmo Y EVALUACION DEL PLAN
500.03.02 | MEDICION DE EJERCICIOS (INAI)
600 VINCULACION INSTITUCIONAL
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NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL VALORES PRIMARIOS PLAZOS DE CONSERVACION TECNICAS DE SELECCION

TOTAL DE

600.01

SECCION, SERIE Y SUBSERIE

CONVENIOS DE COLABORACION

ADMINISTRATIVO

CONTABLE /
FISCAL

LEGAL

ARCHIVO
TRAMITE

ARCHIVO
CONCENTRACION

ANOS

DESTINO FINAL

CONSERVACION

MUESTREO

600.01.01

SECTOR PUBLICO

600.01.02

SECTOR PRIVADO

600.02

CONCURSOS

600.03

DIRECTORIO DE SUJETOS OBLIGADOS

700

PROMOCION Y DIFUSION

700.01

EVENTOS DE PROMOCION

700.01.01

EDUCATIVOS

700.01.02

CULTURALES

700.01.03

ORGANIZACIONES CIVILES

700.01.03

GRUPOS VULNERABLES

700.02

EVENTOS DE DIFUSION

800

CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL

CAPACITACION DE SUJETOS OBLIGADOS
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VALORES PRIMARIOS PLAZOS DE CONSERVACION TECNICAS DE SELECCION
TOTALDE  heemno FINAL

ANOS
FISCAL TRAMITE CONCENTRACION MUESTREO

CONTABLE / ARCHIVO ARCHIVO

ADMINISTRATIVO LEGAL

800.01.01 | RED LOCAL DE CAPACITACION
800.01.02 | CURSO - TALLER
800.01.03 | SEMINARIOS
800.01.04 | CONFERENCIAS
800.02 DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL X 1 5 6 BAJA X
soncs | PROVECTOS EDUCATIVOS EN MATERA DE X 1 : 6 BAIA x
900 ASUNTOS JURIDICOS
900.01 RECURSOS DE REVISION (RRA) X X 1 5 6 CONSERVACION X
900.02 DICTAMENES Y OPINIONES X X 1 5 6 BAJA X
900.03 JUICIOS LABORALES X X 1 5 6 CONSERVACION X
900.04 MARCO NORMATIVO X X 1 5 6 BAJA X
900.05 SISTEMA ANTICORRUPCION ESTATAL X X 1 5 6 BAJA X
4000 PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTACION
1000.01 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL X X 1 5 5 BAJA X




NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

VALORES PRIMARIOS

PLAZOS DE CONSERVACION
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COTAIPEC

TECNICAS DE SELECCION

TOTeba " DESTINO FINAL

SECCION, SERIE Y SUBSERIE ADMINISTRATIVO CoszéitE ! LEGAL ﬁm’;‘g CONEFE‘?;RNAOC)ON MUESTREO
1000.01.01 | ANTEPROYECTO Y POA
1000.01.02 | CUMPLIMIENTO DE POA
1000.02 %&‘fgﬁm" DR EERCI0 X X 1 5 6 BAJA X
- Tgmgsunsgggssggms Y AMPLIACIONES DE
1000.02.02 | AUDITORIAS EXTERNAS
1000.03 MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS X X 1 5 6 CONSERVACION X
1100 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
1100.01 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL X i 30 31 CONSERVACION X
1100.01.01 | EXPEDIENTE LABORAL
1100.01.02 | SERVICIOS PROFESIONALES
1100.02 NOMINA DE PERSONAL X 1 30 31 BAJA X
1100.02.01 | NOMINA MENSUAL
1100.03 RETENCIONES E IMPUESTOS X X 1 5 6 BAJA X
1100.03.01 | IMPUESTOS FEDERALES

e
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NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL VALORES PRIMARIOS PLAZOS DE CONSERVACION TECNICAS DE SELECCION

TOTALDE  heemiNG FINAL

ARCHIVO ARCHIVO ANOGS

CONTABLE /
TRAMITE CONCENTRACION MUESTIND

SECCION, SERIE Y SUBSERIE ADMINISTRATIVO FISCAL

LEGAL

1100.03.02 | IMPUESTOS ESTATALES

1100.03.03 | FONACOT

1100.04 FILIACION Y PAGOS

1100.04.01 | RELACIONES PATRONALES

1100.04.02 | PAGO DE CUOTAS

1100.05 PRESTACIONES LABORALES

1100.05.01 | FONDO DE AHORRO

1100.05.02 | SEGURO DE VIDA COLECTIVO

1100.06 PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL

1200 ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS

1200.01 CONTROL DE TRANSFERENCIAS Y SUBSIDIOS

1200.02 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS

1200.02.01 | INGRESOS

1200.02.02 | EGRESOS
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NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL VALORES PRIMARIOS PLAZOS DE CONSERVACION TECNICAS DE SELECCION
TOTALDE  heoriND FINAL

ANOS
FISCAL LEGAL 1RAMNTE CONCENTRACION MUESTREO

CONTABLE / ARCHIVO ARCHNVO

SECCION, SERIE Y SUBSERIE ADMINISTRATIVO

1200.02.03 | DIARIO

1200.02.04 | COMPROMETIDO

1200.03 TESORERIA X 1 5 6 BAJA X

1200.03.01 | INSTITUCIONES BANCARIAS

REGISTRO DE PADRON DE PROVEEDORES

1200.03.02 | 12ANSFERENCIAS

1200.03.03 | CONCILIACIONES BANCARIAS

1200.04 ESTADOS FINANCIEROS X X 1 5 6 CONSERVACION X

1200.04.01 | CUENTA PUBLICA

1300 ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES

INVENTARIO FISICO Y CONTROL BIENES MUEBLES E

1300.01 INTANGIBLES X X 1 5 6 BAJA X

1300.01.01 | INVENTARIOS

1300.01.02 | RESGUARDOS

1300.01.03 | BAJAS DE BIENES

1300.02 ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS X X 1 15 16 BAJA X
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NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL VALORES PRIMARIOS PLAZOS DE CONSERVACION TECNICAS DE SELECCION
TOTALDE  hesTiNG FINAL

ANOS
FISCAL TRAMITE CONCENTRACION MUESTREO

SECCION, SERIE Y SUBSERIE ADMINISTRATIVO ~ CONTABLE/ ooy ARCHIVO ARCHIVO

COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTO Y

1300.02.01 SERVICIOS 1

1300.02.02 | ADQUISICIONES 1

1400 SERVICIOS GENERALES

1400.01 CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR X 1 5 6 BAJA X

1400.01.01 | SEGURO DE VEHICULO

1400.01.02 | BITACORAS

1400.01.03 | TENENCIAS

1400.02 CONTRATOS Y CONVENIOS X X 1 5 6 BAJA X

1400.02.01 | ARRENDAMIENTO

1400.02.02 | SERVICIOS

1500 GESTION DOCUMENTAL
1500.01 CONTROL DE CORRESPONDENCIA X 1 0 1 BAJA X
1500.02 INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO X 5 6 CONSERVACION X

1500.02.01 | CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA




1500.02.02

NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

SECCION, SERIE Y SUBSERIE

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

VALORES PRIMARIOS

ADMINISTRATIVO

CONTABLE /
FISCAL

LEGAL

PLAZOS DE CONSERVACION

ARCHIVO
TRAMITE
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ARCHVO
CONCENTRACION

P

COTAIPEC

TOTAL DE
ANOS

DESTINO FINAL

TECNICAS DE SELECCION

MUESTREO

1500.02.03

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

1500.03

INSTRUMENTOS DE CONSULTA ARCHIVISTICO

CONSERVACION

1500.03.01

INVENTARIO GENERAL DE ARCHIVO DE TRAMITE

1500.03.02

INVENTARIO GENERAL DE ARCHIVO DE
CONCENTRACION

1500.03.03

INVENTARIO GENERAL DE ARCHIVO HISTORICO

1500.03.04

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

1500.03.05

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

1500.03.06

INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

1500.04

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

CONSERVACION

1500.04.01

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

1500.04.02

INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA
ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

1500.05

GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

CONSERVACION

1500.05.01

SESIONES ORDINARIAS
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NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL VALORES PRIMARIOS PLAZOS DE CONSERVACION TECNICAS DE SELECCION
TotaLbE DESTINO FINAL

ANOS
CONTABLE / ARCHIVO
SECCION, SERIE Y SUBSERIE ADMINISTRATIVO FISCAL LEGAL TRAMITE MUESTREO

1500.05.02 | SESIONES EXTRAORDINARIAS

1500.05.03 | VALORACION DOCUMENTAL

1500.06 GESTION INTERINSTITUCIONAL

COMUNICACION INTERNA

SUJETOS OBLIGADOS

1600 TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

1600.01 PORTAL DE INTERNET

OPERATIVIDAD Y ACTUALIZACIONES DEL PORTAL DE

1600.01.01 INTERNET

CONTROL Y DESARROLLO DEL PARQUE

160002 | \NFORMATICO

1600.03 DESARROLLO DE SISTEMAS

1700 COMUNICACION SOCIAL

1700.01 ARCHIVO FOTOGRAFICO

1700.02 BOLETINES INFORMATIVOS PARA MEDIOS

1700.03 SINTESIS INFORMATIVA
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NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL VALORES PRIMARIOS PLAZOS DE CONSERVACION TECNICAS DE SELECCION
TG DESTINO FINAL

SECCION, SERIE Y SUBSERIE ADMINISTRATIVO COFNgéilL'E ! eGaL m’;g CON@E’:RNAOCION MUESTREO
1700.04 AUDIOTECA X 1 5 6 CONSERVACION X
1700.05 VIDEOTECA X i 5 6 CONSERVACION X
1800 RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS \)
1800.01 AUDITORIA X X 1 5 6 BAJA X \
1800.02 QUEJAS Y DENUNCIAS X 1 5 6 BAJA X ;
1800.03 DECLARACIONES PATRIMONIALES X 1 5 6 BAJA X %
1800.04 ACTAS DE ENTREGA ~ RECEPCION X 1 5 6 CONSERVACION X
1800.05 PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDAD X 1 5 6 CONSERVACION X '
1800.06 FONDO DE AHORRO X 1 5 6 BAJA X
1900 PLANEACION Y EVALUACION
1900.01 ENCUESTAS INEGI X 1 5 6 CONSERVACION X ’




Comisién de Transparencia y Acceso

i

a la Informacion Publica del Estado de Campeche ".‘3..
COTAIPEC

Hoja de Cierre

El presente Catadlogo de Disposicion Documental consta de 18 secciones y 73 series documentales, mismas que establecen su valor
documental, vigencia documental, plazos de conservacién y destino final.

El presente instrumento de control archivistico fue elaboyé

lo 28, fraccién |, de la Ley General de
Archivos pgr el Area

J
\

Aprobado mediante sesion extraordinaria del Grupo Interdisciplinario de Archivos.



Comision de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Estado de Campeche

COTAIPEC

DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

No. | Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata Vigencia Destino Final

3 Acuses de recepcion de oficios de tramites administrativos que solicitan 5 o
o que se atienden

2 Vales de préstamo de expedientes 1 afio

3 Minutarios. Copias o duplcados 1 afio

4 Documentos de expediciéon de material 1 afio Eliminacién.

5 Periédico Oficial del Estado 1 afio

¢ Copias de conocimiento y comunicados diversos que no necesitan la R Por tratarse de documentacion que no redne las caracteristicas de ser
realizacion de una gestion documentos de archivo al no estar relacionados con algun asunto, ya

¥ Copias simples de documentos cuyos originales obren en expedientes. i sea de caracter sustantivo o adjetivo de la institucién y dado que su
(Entre otras carpetas de Comités o grupos de trabajo) vigencia es inmediata, este tipo de documentos no se transfieren al

& Notas informativas, atentas notas, tarjetas informativas y sus anexos en i Archivo de Concentracion.
copia simple, duplicados u originales Una vez concluida su vigencia y en cumplimiento a la normatividad

o Libretas o listados (Ejemplos: registro de visitantes, asignaciéon de e aplicable a la materia archivistica, se eliminan de manera inmediata bajo
nimeros de oficio y memorandums, etc.) supervision y mediante el levantamiento de acta administrativa.

10 | Acuse de turnos 1 afo

11 Copia de Invitaciones (Ejemplo: documentos sobre eventos) 1 afio

12 | Oficios de felicitacion 1 afio

13 | Acuses de entrega y recepcion de resoluciones. 1 afio
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