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i. INTRODUCCION

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion del Estado de Michoacan,
es el instrumento de control archivistico elaborado en cumplimiento al articulo 13 de la Ley General de Archivos, promulgada el 15 de
junio de 2018 y el articulo 31 del Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion del Estado de
Michoacdn, publicado en el Periddico Oficial del Estado el 18 de septiembre 2020.

Par lo anterior, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) es un instrumento actualizado de control archivistico que integra
las diversas Unidades Productoras. Estas unidades establecen los valores documentales primarios (administrativo, fiscal o contable, y
legal) que caracterizan a los documentos, las vigencias de conservacién y el destino final de los mismos, segin el ciclo vital del
documento. Asimismo, se consideran los valores secundarios (informativo, evidencia y testimonial) cuando corresponda. Para ello, se
determinan normas y reglas basadas en la valoracién primaria o secundaria, que permiten definir modos de transferencia y baja
documental segun los usos especificos de los documentos.

Conscientes de que los archivos albergan informacién uUnica que constituye el testimonio del quehacer institucional, y que son
esenciales para la transparencia y el derecho de acceso a la informacion, la Secretarfa Técnica del Sistema Estatal Anticorrupcién ha
trabajado en la organizacién y sistematizacién de su acervo documental. Este esfuerzo implica la clasificacion archivistica de
documentos y expedientes conforme a una estructura que refleja el proceso de creacidn o recepciéon de los documentos,
proporcionando la informacién necesaria para realizar bdsquedas precisas. Fl uso del CGCA representa un avance significativo en la
organizacién de los archivos del SESEA vy, junto con otros instrumentos y procedimientos archivisticos, garantiza la preservacion y
accesibilidad de la informacién generada diariamente por esta entidad.

En cuanto al Catdlogo de Disposicién Documental (CADIDO) es un instrumento fundamental en la gestién documental en México,
regulado por el Archivo General de la Nacién (AGN) en el marco de la Ley General de Archivos. Este documento establece como se
deben tratar, conservar o eliminar los documentos generados por las instituciones publicas de acuerdo con su valor administrativo,
legal, fiscal o histérico.

El Catalogo de Disposicion Documental es un instrumento normativo que describe el destino final de los documentos en funcién de su
valor documental y temporalidad. Es elaborado por la Coordinacién de Archivos de la SESEA'y validado por su Grupo Interdisciplinario
como érgano de control archivistico, en cumplimiento con los lineamientos del AGN.
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Il. OBJETIVO GENERAL

Lograr una organizacion eficiente de la informacién de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal Anticor rupcion requiere disponer de
un instrumento de control que refleje la estructura documental de la Secretarfa, como lo hace el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica (CGCA). Este instrumento permitird localizar los documentos de archivo en su correspondiente nivel documental y
sistematizar su organizacion, cumpliendo con la normativa aplicable en esta drea. El Catdlogo de Disposicion Documental es una
herramienta normativa que determina el destino final de los documentos considerando su valor y el tiempo que deben conservarse.
Este catdlogo es desarrollado por la Coordinacién de Archivos de la SESEA y cuenta con la validacion de su Grupo Interdisciplinario,
que acttia como érgano de control archivistico, siguiendo los lineamientos establecidos por el AGN.

lil. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

Crear un esquema de clasificacién documental que tenga una estructura légica basada en las funciones y competencias de las areas
de la SESEA, permitiendo asf agrupar expedientes similares a medida que se generan.

e Utilizar este esquema en conjunto con otros instrumentos de control archivistico, como inventarios, para facilitar la
localizacidn y recuperacion eficiente de la informacion en los archivos, mejorando el control documental para su acceso
réapido y garantizando el derecho a la informacion.

e Organizar, describir y relacionar los expedientes de archivo.

e Apoyar el cumplimiento de las metas del indicador para la actualizacién de expedientes en el archivo de trémite.

e Garantizar la transparencia y rendicion de cuentas: Asegura que los documentos sean gestionados correctamente y que la
ciudadania pueda acceder a informacién publica.

e Optimizar los recursos: Facilita la eliminacién controlada de documentos que ya no tienen valor administrativo o legal.

e Preservar el patrimonio histérico: Identifica los documentos que deben ser conservados permanentemente por su
relevancia histérica, cultural o social.

)
=
@

= ~{ —

W ) . ined

) SEA 8
.

SECRETARIA EJECUTIVA

SIS TEMA ESTATAL ANTICORRUPCION

MICHOACAN




V. CONTENIDO DEL CATALOGO

El catdlogo incluye informacidn clave sobre:
« Series documentales: Conjuntos de documentos relacionados por su funcidn o actividad.
Valer documental: Identifica el valor administrativo, fiscal, legal o histérico de cada serie documental.
+  Plazos de conservacién: Determina el tiempo que deben conservarse los documentos en los archivos de tramite, concentracion
y, eventualmente, histérico.
. Destino final: Indica si los documentos deben ser conservados de manera permanente, eliminados o transferidos al archivo
histérico.

V. LINEAMIENTOS DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

El AGN proporciona criterios técnicos y normativos que las instituciones deben seguir para la elaboracion del catalogo de disposicion
documental. Estos lineamientos incluyen:

o El andlisis del ciclo vital de los documentos.

¢ El cumplimiento con la Ley General de Archivos y otras normativas relacionadas. (Reglamentos y manuales internos).

« Procedimientos para la valoracién documental y dictaminacion de disposicién final (Fichas Técnicas de Valoracion Docu mental).

VI. PROCESO DE IMPLEMENTACION DEL CADIDO

Importancia en la gestién documental
El Catdlogo de Disposicién Documental es esencial para mantener un archivo ordenado y funcional, promoviendo el acceso a la
informacion publica, preservando la memoria histérica y cumpliendo con la normatividad vigente.

e Diagnéstico documental: Las instituciones deben identificar todas las series documentales que generan.

e Clasificacién y valoracidn: Se asignan valores documentales a cada serie.

o Aprobacién: El catdlogo debe ser aprobado por el Comité de Transparencia y el Area Coordinadora de Archivos de cada

institucion.
o Aplicacién: Se ejecutan los procesos de disposicién final, ya sea eliminacién o transferencia.
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Vii. AMBITO DE APLICACION

El presente documento se aplica a todas las dreas de la SESEA que, en el ejercicio de sus funciones, reciban, generen, circulen, archiven
y clasifiquen documentos. Estas drcas deberdn aplicar los criterios de disposicién documental establecidos en este instrumento
normative de cardcter obligatorio y de 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.

Vill. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Para la institucion:

Normatividad Nacional Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Archivos
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaci6n Publica

Z

~o
Normatividad Estatal Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién para el Estado de Michoacan E:
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 Secretarfa Ejecutiva Sistema Estatal Anticorrupcion
Manual de Organizacién de la Secretarfa 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.
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IX. METODOLOGIA DE ELABORACION

Para la creacién de este Cuadro General de Clasificacion Archivistica se utilizd una metodologia archivistica que permite un
conocimiento profundo sobre el contexto de produccién de la informacion documental. Esto incluye identificar la unidad productora
de los documentos, su marco juridico, las politicas, programas y normatividad administrativa que respaldan sus actividades, ademas
de comprender los mecanismos de creacién e integracion de los documentos y su control archivistico. Asi, la valoracion documental
se relaciona estrechamente con otros procesos de gestion documental. También se reconocen las caracteristicas de los documentos,
como la informacién que contienen, su tipologfa, volumen, periodicidad y la frecuencia de uso y consulta en las diferentes etapas de
su ciclo de vida.

La organizacién de la documentacién que produce cualquier dependencia o entidad implica tres acciones encadenadas: A)[
clasificacion, ordenacién y descripcion documental. La clasificacion incluye la creacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
por lo que es fundamental comenzar con los principios archivisticos de la clasificacion. Estos se basan en principios clave: reunir todos
los documentos de una institucién, aplicar niveles documentales, diferenciar entre funciones comunes y sustantivas, y seleccionar uno
de los tres sistemas de clasificacién archivistica, buscando clasificar los expedientes de manera uniforme dentro de la institucion. En
este sentido, el Archivo General de la Nacién (AGN) ha establecido que el sistema de clasificacién a aplicar en la administracién publica
es el Sistema de Clasificacién Funcional.

b

P
2 <f

El Sistema de Clasificacion Funcional es un conjunto de principios, reglas y criterios que organizan los documentos en funcién
de las actividades de la institucién. Las secciones se establecen con base en funciones generales y las series se organizan en torno a los
procesos, agrupando expedientes y otros documentos generados por cada actividad o tarea. Las caracteristicas del sistema son: S

e Los documentos se organizan segin las funciones (competencias y procesos) de manera horizontal, validado con series
paralelas.

No debe confundirse con el sistema orgdnico o el sistema por asuntos.

Las funciones se llevan a cabo mediante procesos bien definidos (macroprocesos, procesos y subprocesos).

Los procesos pueden implicar la participacion de una o mas areas.

Las secciones y series no se limitan a una sola drea; permiten series paralelas.

Este sistema es autorizado por el Archivo General de la Nacion vy aprobado por el Consejo Nacional de Archivos
(CONARCH).
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e Permite una clasificacion homogénea en las instituciones y en la administracion publica.

Fh cuanto al Sistema de Clasificacién Funcional, la ISDF (Norma Internacional para la Descripcidn de Funciones) establece que las
funciones de las instituciones estdn directamente ligadas a la produccién y conservacién de documentos, y que estas funciones
constituyen una hase adecuada para la clasificacion y descripcién de los documentos.

X.

A

POLITICAS

Las v los titulares de las Unidades Administrativas sefialadas en el Manual de Organizacién 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.

Los expedientes que se integren en los archivos de trémite de la SESEA, deberén incluir una guarda exterior con los datos de
identificacién, 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 de la SESEA, deberan
clasificarse y codificarse conforme a lo establecido en el presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica, antes de su
integracion o agregacion al expediente de tramite 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 ldgica y
cronoldgicamente, relacionados entre si por un mismo asunto, actividad o tramite.

Los expedientes documentales de archivo que en conjunto estén vinculados con el cumplimiento de una funcién y/o atribucion,

formaran parte de una serie documental. Los expedientes deberan siempre asociarse a la serie documental o funcidn de la que
se derive su creacién y organizarse de conformidad con lo sefialado en el presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
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6. ElDepartamento de Archivos de la SESEA es el responsable de la instrumentacion del presente, asf como de la supervision para
la correcta aplicacién de estos, de conformidad con el numeral 5.4 del Manual de Organizacién de la SESEA, publicado en el
Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, con fecha 13 de octubre del 2021.

Xi. CODIFICACION

Identificar las categorias de agrupamiento de los documentos de archivo es posible debido a la codificacién que propicia la correcta
sistematizacién, es decir, con el uso de los cédigos se establece de manera clara el orden y la distribucién de las series, secciones y
fondos, dentro del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

A su vez, asignar un cédigo permite sustituir el nombre propio o titulo de la categorfa para fines de abreviatura o identificacion y
sefialar 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, légico, accesible y aplicable a
las categorfas documentales identificadas.

Para la elaboracién de este instrumento, se utilizara un sistema alfanumérico, de la siguiente manera: "
e Las secciones comunes con la letra C; E
e Las secciones sustantivas con la letra S, y;
o Los nimeros, iniciando con 1 (uno) se asignan de acuerdo con el orden alfabético. \
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Serie

Subserie

Subserie

Serie

Serie

Serie
Serie
Serie

Serie
Serie
Serie

1C2

1C.2.1

1.C.2.2

1C.3

1C.4

1C.5
10.6
1C.7

1C.8
1C.9
1C.10

SECRETARIA EJECUTIVA
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MICHOACAN

Xli. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

FUNCIONES COMUNES

SECCION: 1C LEGISLACION

el iEESE o e L Areaquegenera la documentacion

Programas y proyectos en materia de legislacion
Anteproyectos de reglamentos, acuerdos, lineamientos y demds
disposiciones juridicas de caracter general

Lineamientos para la entrega-recepcién de los servidores publicos

de la SESEA
Leyes

Codigos

Convenios y tratados internacionales
Decretos
Reglamentos

Acuerdos generales
Circulares

Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de

colaboracion, acuerdos, etc.)

Direccion de Normatividad y Asuntos
Juridicos; y Departamento de
Normatividad

Organo Interno de Control

Direccién de Normatividad y Asuntos
Juridicos; y Departamento de
Normatividad

Direccion de Normatividad y Asuntos
Juridicos; y Departamento de
Normatividad

Direccion de Normatividad y Asuntos
Juridicos; y Departamento de
Normatividad

Delegacion Administrativa y Departamento

de Asuntos Juridicos



Serie

Serie
Serie
Serie

106135
1C.14
1C.15

Compilaciones juridicas

Periodico Oficial del Estado (publicaciones en el)
Normas oficiales mexicanas
Comités y subcomités de normalizacion

Direccidn de Normatividad y Asuntos
Juridicos
Departamento de Normatividad

SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS

Serie

Sub-serie

Serie
Sub-serie
Sub-serie
Serie

Sub-serie

Sub-serie

Sub-serie

Serie

2C.2

2C.2.1

2C.5
2C5.1
2C5.2
2C.6

2C.6.1

2C.6.2

2C.6.3

2C.7
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Programas y Proyectos en Materia de Asuntos Juridicos

Anteproyectos que la o el Secretario Técnico deba presentar al
Organo de Gobierno para su aprobacion

Actuaciones y representaciones en materia legal
Juicios contra la dependencia

Juicios de la dependencia

Asistencia consulta y asesorias

Opiniones
Consultas
Asesorias

Estudios, dictdmenes e informes

Departamento de Normatividad, y
Departamento de Asuntos Juridicos
Departamento de Normatividad, y
Departamento de Asuntos Juridicos

Departamento de Asuntos Juridicos
Departamento de Asuntos Juridicos
Departamento de Asuntos Juridicos
Departamento de Normatividad, y
Departamento de Asuntos Juridicos
Departamento de Normatividad, y
Departamento de Asuntos Juridicos
Departamento de Normatividad, y
Departamento de Asuntos Juridicos
Departamento de Asuntos Juridicos y
Delegacion Administrativa
Departamento de Asuntos Juridicos



Sub-serie

Sub-serie

Serie
Serie

Serie

Sub-serie

Sub-serie

Serie

Serie
Sub-serie

SECCION: 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

Nivel

Serie
Serie
Serie

Serie
Serie

]
)
=l
o
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2C.10
2C.11
2C. 12

2C.12.1

2C.12.2

2C.15

2C.17
2C.17.1

3C.2
3C.3
3C5

3C.6
3C.7
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Dictamences de los convenios, contratos, bases de colaboracion,
acuerdos interinstitucionales y de los instrumentos juridicos en
general

Dictamenes de proyectos de contratos y convenios especificos que
la remita la Delegacién Administrativa, derivados de los
procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios

Amparos

Interposicién de recursos administrativos

Opiniones técnico-juridicas

Opinién sobre las iniciativas de leyes, decretos, acuerdos y
disposiciones juridicas

Opinién sobre los ordenamientos legales aplicables en el ambito de
competencia de la Secretarfa Ejecutiva

Notificaciones

Delitos y faltas
Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos

Programas y proyectos en materia de programacion
Procesos de programacion
Registro programatico de proyectos institucionales

Registro programatico de proyectos especiales
Programas operativos anuales

Departamento de Asuntos Juridicos

Departamento de Asuntos Juridicos y
Delegacion Administrativa

Departamento de Asuntos Juridicos
Departamento de Asuntos Juridicos
Departamento de Normatividad, y
Departamento de Asuntos Juridicos %Z
Departamento de Normatividad, y
Departamento de Asuntos Juridicos
Departamento de Normatividad, y
Departamento de Asuntos Juridicos
Departamento de Normatividad, y
Departamento de Asuntos Juridicos
Departamento de Asuntos Juridicos
Departamento de Asuntos Juridicos

Area que genera la documentacion

oy

=

“
Delegacion Administrativa
Delegacion Administrativa
Delegacién Administrativa

\
O

Delegacién Administrativa



Serie
Serie
Serie

Serie
Serie

Serie
Serie
Serie
Serie
Serie
Serie
Serie

~

3t
3C.E

3C.10
3C.11

o}

O
0

3C.12

3C.13
3C.14
3C.15
3C.17
3C.18
3C.19
3C.20

Disposiciones en materia de organizacion

Prograimas y proyectos en materia de organizacion

Dictamen técnico de estructuras

Integracién y dictamen de manuales de organizacion
Integracion y dictamen de manuales, normas y lineamientos, de
procesos y procedimientos

Acciones de modernizacion administrativa

Certificacidn de calidad de procesos y servicios administrativos
Desconcentracion de funciones

Disposiciones en matetia de presupuestacion

Programas y proyectos en materia de presupuestacion

Analisis financiero y presupuestal

Evaluacién y control del ejercicio presupuestal

Direccidon de Normatividad y Asuntos
Juridicos

Delegacién Administrativa
Delegacién Administrativa
Delegacion Administrativa
Delegacion Administrativa
Delegacion Administrativa

SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

A auc genera s documentacion

Serie
Serie
Subserie
Subserie

Subserie

Subserie

Serie
Serie

4C.1
4C.3
4C.3.1
4C.3.2

4C3.3

4C.3.4

4C.4
4C.5

SECRETAR(A EJECUTIVA
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Disposiciones en materia de recursos humanos
Expediente Unico de personal

Confianza

Eventuales

Servicios profesionales por honorarios
Servicios profesionales asimilados a salarios

Registro y control de puestos y plazas
Némina de pago de personal

Delegacion Administrativa
Delegacion Administrativa
Delegacion Administrativa
Delegacién Administrativa/
Departamento de Asuntos Juridicos
Delegacién Administrativa/
Departamento de Asuntos Juridicos
Delegacién Administrativa/
Departamento de Asuntos Juridicos
Delegacién Administrativa

Delegacién Administrativa
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Serie
Serie
Serie
Serie
Serie

Serie

Serie

Serie

Serie
Serie

Serie

4C.23

4C.24
4C.26

4C.28

Control de asistencia {vacaciones, descansos y licencias,
incapacidades, etc.)

Control disciplinario

Descuentos

Productividad en el trabajo

Fvaluacion del desempefio de servidores de mando
Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado

Capacitacién continua y desarrollo profesional del personal de
dréas administrativas

Servicio social de dreas administrativas

Curricula de personal
Expedicidn de constancias y credenciales

Servicio profesional de carrera

Delegacion Administrativa

Delegacidn Administrativa
Delegacidn Administrativa
Delegacion Administrativa
Delegacidn Administrativa
Delegacién Administrativa

Delegacion Administrativa/Direccidn de

Riesgos, Politicas Publicas, Evaluacion y

Seguimiento

Delegacion Administrativa/Direccidn de 7%&
Riesgos, Politicas Publicas, Evaluacion y

Seguimiento

Delegacién Administrativa

Delegacion Administrativa/Direccién de
Riesgos, Politicas Publicas, Evaluacion y
Seguimiento/Secretaria Técnica
Delegacion Administrativa

£74

SECCION: 5C RECURSOS FINANCIEROS s\\

A que geners 1 documentagion

Serie

Serie

Serie
Serie

5C.T

5C.2

5C.3
5C.4
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Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad
gubernamental

Programas y proyectos en materia de recursos financieros y
contabilidad gubernamental

Gastos o egresos por partida presupuestal

Ingresos

Delegacién Administrativa y
Departamento de Normatividad
Delegacién Administrativa

Delegacién Administrativa
Delegacion Administrativa

&~



Serie 5C.5 Libros contables Delegacion Administrativa
Serie 5C.G6 Registros contables (glosa) Delegacion Administrativa
Serie 5C.7 Valores financieros Delegacion Administrativa
Serie 5C.12 Asignacion y optimizacion de recursos financieros Delegacion Administrativa
Serie 5C.15 Transferencias de presupuesto Delegacion Administrativa
Serie 5C.16 Ampliaciones del presupuesto Delegacion Administrativa
Serie 5C.17 Registro y control de pdlizas de egresos Delegacion Administrativa

Subserie 5C.17.

Serie 5C.18
Serie 5C.19

Subserie 5C.19.

Cheques

Registro y control de pdlizas de ingresos
Pélizas de diario

Presupuesto

Delegacién Administrativa
Delegacion Administrativa
Delegacion Administrativa
Delegacion Administrativa

Serie 5C.20 Compras directas Delegacion Administrativa
Serie 5C.21 Garantias, fianzas y depositos Delegacién Administrativa
Serie 5C.22 Control de cheques Delegacién Administrativa
Serie 5C.23 Conciliaciones Delegaciéon Administrativa
Serie 5C.24 Estados financieros Delegacién Administrativa
Serie 5C.25 Auxiliares de cuentas Delegacién Administrativa
Serie 5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto Delegacion Administrativa
Serie 5C.28 Pago de derechos Delegacion Administrativa

SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

Area que genera la documentacion

Serie 6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra publica, Delegacion Administrativa
conservacién y mantenimiento
Serie 6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra Delegacion Administrativa

publica, conservacion y mantenimiento
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Serie

Serie

Serie

Serie

Serie

Serije

Serie

Serie

Serie

Serie
Serie

Serie
Serie
Serie
Serie

Serie
Serie
Serie

)

6C.5
6C.6
6C.7

6C.13
6C.14
6C.15

6C.17
6C.18
6C.19

7C.1
7C.2
76,3
7C.5
7C.6
1C.7
7C.8

SEA
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Licitaciones
Adguisiciones

Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de
contratos
Control de contratos

Seguros y fianzas

Conservacién y mantenimiento de la infraestructura fisica
Registro de proveedoresy contratistas
Arrendamiento

Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles
Inventario fisico y control de bienes
Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles

Disposiciones en materia de servicios generales
Programas y proyectos en materia de servicios generales
Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc)*
Servicios de Seguridad y vigilancia

Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion
Servicios de Transportacion terrestre y aérea

Servicios de Telefonia fija y telefonia celular

Delegacion Administrativa/
Departamento de Asuntos Juridicos
Delegacion Administrativa/
Departamento de Asuntos Juridicos
Delegacién Administrativa

Delegacién Administrativa/
Departamento de Asuntos Juridicos
Delegacién Administrativa/
Departamento de Asuntos Juridicos
Delegacién Administrativa
Delegacién Administrativa
Delegacién Administrativa/
Departamento de Asuntos Juridicos
Delegaciéon Administrativa
Delegacién Administrativa
Delegacién Administrativa

£l

SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES , \

T T e ue genera la documentacion

DELA y Departamento de Normatividad

Delegacién Administrativa
Delegaciéon Administrativa
Delegacién Administrativa
Delegacién Administrativa
Delegacién Administrativa




Serie 7C.9 Servicio postal™®

Serie 7C.10 Servicios especializados de mensajeria

Serie JCA1 Mantenimiento, conservacién e instalacion de mobiliario® Delegacion Administrativa

Serie 7C.12 Mantenimicnto, conservacion e instalacién de equipo de cémputo*

Serie 7C.13 Control de parque vehicular Delegacidon Administrativa

Serie 7C.14 Control de combustible Delegacion Administrativa

Serie 1G5 Control y servicios en auditorios y salas Delegacion Administrativa

Serie 7C.16 Proteccion civil Delegacién Administrativa/Secretaria

Técnica
Subserie  7C.16.1  Unidad Interna de Proteccién Civil Secretaria Técnica

*Si contienen comprobaciones de egresos, tienen valor contable y vigencia general.

SECCION: 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

Serie 8C.3 Normatividad tecnolégica Direccién de Servicios Tecnolégicos y
Plataforma Digital
Serie 8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la Direccién de Servicios Tecnoldgicos y

dependencia Plataforma Digital

Subserie  8.5.1 Direccién de Servicios Tecnologicos y
Plataforma Digital
Direccidn de Servicios Tecnolégicos y
Plataforma Digital
Direccién de Servicios Tecnoldgicos y
Plataforma Digital
Direccién de Servicios Tecnolégicos y
Plataforma Digital

Solicitudes de actualizacion al portal web
Serie 8C.6 Desarrollo redes de comunicacion de datos y voz
Subserie  8C.6.1 Documentos Audiovisulaes

Serie 8C.7 Disposiciones en materia de informatica
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Comin
Serie

Subserie

Subserie

Serie

Subserie

Serie

Subserie

Subserie

Serie

Subserie

Subserie

Subserie

Serie

Subserie

Serie

GC.8

8C.13.1

8C.13.2

8C.13.3

8C.14

8.C.14.1

8C.15

) SEA
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Prograimas y proyectes en materia de informatica

Solicitudes de Adguisicion

Procedimientos y Politicas

Seguridad informatica

Capacitaciones

Desarrollo de sistemas

Desarrollo de sistemas

Sistemas Externos de la Secretaria

Control y desarrollo del parque informatico
Inventarios de Hardware y Software
Sistemas de Almacenamiento

Sistemas de Red de Comunicaciones

Disposiciones en materia de servicios de informacion

Solicitudes de Informacioén

Programas y proyectos en materia de servicios de informacién

Direccion de Servicios Tecnoldgicos y
Plataforma Digital
Direccidn de Servicios Tecnoldgicos y
Plataforma Digital
Direccion de Servicios Tecnolégicos y
Plataforma Digital
Direccion de Servicios Tecnoldgicos y
Plataforma Digital
Direccidn de Servicios Tecnoldgicos y
Plataforma Digital
Direccién de Servicios Tecnolégicos y
Plataforma Digital
Direccidn de Servicios Tecnoloégicos y
Plataforma Digital
Direccidn de Servicios Tecnoloégicos y
Plataforma Digital
Direccidon de Servicios Tecnoldgicos y
Plataforma Digital
Direccion de Servicios Tecnoldgicos y
Plataforma Digital
Direccion de Servicios Tecnologicos y
Plataforma Digital
Direccidn de Servicios Tecnolégicos y
Plataforma Digital
Direccidn de Servicios Tecnologicos y
Plataforma Digital
Direccién de Servicios Tecnolégicos y
Plataforma Digital
Direccion de Servicios Tecnolégicos y
Plataforma Digital

W




Serie

Subserie
Subserie
Subserie
Subserie

Subserie
Subserie
Subserie
Subserie
Subserie
Serie
Serie
Subserie
Serie

Serie

Subserie

8C.16

8C.16.1
8€.16.2
8C.16.3
8C.16.4

8C.16.5
8C.16.6
8C.16.7
8C.16.8
8C.16.9
8C.22
8C.23
8.C.23.1
8C.24
8C.25

8.C.25.1

] =
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Administracidn y servicios de archivo

SIA (Sistema de Informacidn Archivistica)

Grupo (Clasificacion de Documentos por Tipo)
Cuadro (Cuadro de Clasificacion Documental)
Catdlogo (Catdlogo de Disposicion Documental Final de
Documentos)

Inventarios (Inventarios de Archivo)

PADA (Programa de Administracién Documental)
Lineamientos para Transferencias

Bajas Documentales

Transferencias Primarias

Procesos técnicos en los servicios de informacion

Acceso y reservas en servicio de informacién
Gestion de correos Institucionales
Productos para la divulgacion de servicios
Servicios y productos en Internet e intranet

Generales

Direccion de Archivos
Direccion de Archivos
Direccion de Archivos
Direccion de Archivos

Direccion de Archivos

Direccion de Archivos

Direccién de Archivos

Direccion de Archivos

Direccion de Archivos

Direccion de Archivos

Direccion de Servicios Tecnolégicos y
Plataforma Digital

Direccidon de Servicios Tecnoldgicos y
Plataforma Digital

Direccion de Servicios Tecnolégicos y
Plataforma Digital

Direccidon de Servicios Tecnoldgicos y
Plataforma Digital

Direccién de Servicios Tecnoldgicos y
Plataforma Digital

Direccidn de Servicios Tecnoldgicos y
Plataforma Digital

<2

err



SECCION: 9C COMUNICACION SOCIAL

T [reaquegenersla dowmentacion

oc.1

Serie

Serie

Serie
Serie

Serie
Serie

Serie

Serie

Serie

Serie

9C.2

ac.3
9C4

89C.5
aC.6

gc.s

9C.12

9C.18
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Disposiciones en materia de comunicacion social
Programas y proyectos en materia de comunicacién social

Publicaciones e impresos institucionales
Materia multimedia

Publicidad institucional
Boletines y entrevistas para medios

Inserciones y anuncios en periodicos y revistas
Agencias periodisticas, de noticias, reporteros, articulistas, cadenas
televisivas y otros medios de comunicacion social

Disposiciones en materia de relaciones publicas

Encuestas de opinién -

Unidad de Vinculacién y

Comunicacion Institucional

Unidad de Vinculaciény

Comunicacién Institucional

URS

Unidad de Vinculaciony

Comunicacion Institucional ﬁ)l

Unidad de Vinculacién y
Comunicacion Institucional
Unidad de Vinculacion y
Comunicacion Institucional
Unidad de Vinculaciény
Comunicacién Institucional
Unidad de Vinculaciény
Comunicacién Institucional
Secretaria Técnica/Direccion de
Riesgos, Politicas Publicas, Evaluacion
y Seguimiento
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Serie

Subserie

Subserie

Subserie
Serie
Serie
Serie
Serie
Serie
Serie
Subserie

Serie
Serie
Serie
Subserie

Subserie

Serie
Serie
Serie
Serie

: 10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

(el Coleo Aves que genera s documentacion

10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria
16€.1.3 Comité de Etica e Integridad

10C.1.2 Sistema de Gestion de Integridad

10C.1.3 Comité de Control Interno

10c.2 Programas y proyectos en materia de control y auditoria

10C.3 Actos de fiscalizacion {Auditorias, Revisiones de rubros especificos)

10C.5 Auditorias

10C.6 Seguimiento a la aplicacion en medidas o recomendaciones

10C.7 Designaciones como participantes en érganos colegiados

10C.8 Requerimientos de informacién a dependencias y entidades

10C.8.1 Seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacién presentadas
a la Secretaria Ejecutiva

10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas

10C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones

10C.11 Responsabilidades

10C.11.1  Procedimientos de investigacion derivados de las irregularidades
determinadas en las auditorias practicadas

10C.11.2  Procedimiento de Investigacion derivado de
denuncias o por oficio

10C.12 Inconformidades

10C.13 Inhabilitaciones

10C.14 Declaraciones patrimoniales
10C.15 Entrega - recepcién
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Direccion de Normatividad y Asuntos

Juridicos
Unidad de Denuncia Ciudadana y

Direccién de Normatividad y Asuntos

Juridicos.

Delegacidn Admnistrativa

Organo Interno de Control
Organo Interno de Control
Delegacion Administrativa
Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control
Organo Interno de Control
Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

£474



Suhserie 10C.15.1  Sepuimiento en las actas de entrega-recepcion roano Interno de Control

O
Serie 10C.16 Libros blancos Organo Interno de Control
Subserie  10C.16.1 Flaboracion y entrega de informes 8]

rgano Interno de Control

SECCION: 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

Area que genera la documentacion

Serie 11CA Disposiciones en materia de planeacioén . Direccion de Riesgos, Politicas
Plblicas, Evaluacion y Seguimiento
Subserie  11C.1.1  Plan Anual del Comité Coordinador Direccion de Riesgos, Politicas )V.
Plblicas, Evaluacion y Seguimiento
Subserie 11C.1.2  Plan Anual de la Secretaria Ejecutiva Direccion de Riesgos, Politicas
Publicas, Evaluacion y Seguimiento
Serie 11C.2 Disposiciones en materia de informacidn y evaluacion Direccion de Riesgos, Politicas
Publicas, Evaluacién y Seguimiento
Subserie  11C.2.1 Informes anuales del Comité Coordinador. Direccion de Riesgos, Politicas
Publicas, Evaluacién y Seguimiento il
Subserie 11C.2.2 Informes de desempefio de las actividades de la Secretaria Ejecutiva  Direccion de Riesgos, Politicas ‘I}
del SESEA. Pudblicas, Evaluacién y Seguimiento
Serie 11C.3 Disposiciones en materia de politicas Direccidn de Riesgos, Politicas
Publicas, Evaluacién y Seguimiento
Subserie 11C.3.1 Unidad de Igualdad Sustantiva Direccién de Riesgos, Politicas

Publicas, Evaluacién y Seguimiento
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SECCION: 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

Serie 12C.1

Disposiciones en materia de transparencia y acceso a la informacién ~ Unidad de Transparencia, Acceso a la

Serie

Serie

Subserie

Subserie

Serie

Subserie

Serie

-+

)8

12C.2
12C.5

12C€.5.1
12C.5.2

12C.6

12C€6.1

12C.7

=y

EA
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Programas y proyectos en materia de transparencia y acceso a la

informacion

Comité de Transparencia

Capacitacién y actualizacidn

Informes Organo Garante

Solicitudes de acceso a la informacion

Recursos de Revisidn

Portal de transparencia

Informacion Pudblica y Proteccidn de
Datos Personales

Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales

Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacién Pdblica y Protecciéon de
Datos Personales

Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacién Pdblica y Proteccidon de
Datos Personales

Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacidn Publica y Proteccion de
Datos Personales

Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales y Organo Interno
de Control

Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccidon de
Datos Personales

Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales

Er1h



Subserie  12C.7.1  Verificaciones Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacion Pablica y Proteccion de
Datos Personales

Subserie 12C.7.2  Denuncias Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacion Pablica y Proteccion de
Datos Personales

Serie 12C.8 Clasificacién de informacién reservada Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales

Serie 12C.9 Clasificacién de informacién confidencial Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de 7.%)[
Datos Personales

Serie 12C.10 Sistemas de datos personales Unidad de Transparencia, Acceso a la

Informacién Publica y Proteccién de
Datos Personales

£r76
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Serie

Serie

Serie

Serie

Serie
Subserie

Subserie
Subserie
Subserie
Subserie

/

1S.3

15.4

28.1
25.1.1

25.1.2
28.1.3
28.1.4
25.1.5
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FUNCIONES SUSTANTIVAS

Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién y Organo
de Gobierno de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién

Comisién Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion

Funciones Directivas de la Secretaria Ejecutiva

Coordinacion con el Sistema Nacional Anticorrupcion

Denuncia ciudadana
Disposiciones en materia de denuncia ciudadana

Denuncias de faltas administrativas o hecho de corrupcion
Informes

Consultas

Capacitaciones

Secretaria Técnica y Direccidén de
Normatividad y Asuntos Juridicos

Secretaria Técnica y Direccién de
Normatividad y Asuntos Juridicos
Secretaria Técnica y Direccién de
Normatividad y Asuntos Juridicos

Secretaria Técnica y UR

Unidad de Denuncia Ciudadana

Unidad de Denuncia Ciudadana y
Direccidén de Normatividad y Asuntos
Juridicos.

Unidad de Denuncia Ciudadana

Unidad de Denuncia Ciudadana

Unidad de Denuncia Ciudadana
Secretaria Técnica y Unidad de Denuncia
Ciudadana.
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Serie

Subserie

Subserie

Subserie

Subserie
Serie

Subserie

Subserie

Serie

Subserie

Subserie

7

e
¥,
NI

25.2.3

25.2.4
25.3

28.3.1

25.3.2

25.4

25.4.1

25.4.2

{ ) 8EA
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Recomendaciones no vinculantes

Disposiciones en materia de Recomendaciones no vinculantes

Propuestas de Recomendaciones no vinculantes

Recomendaciones no vinculantes emitidas

Informes
Politica Estatal Anticorrupcion

Implementacién de la Politica Estatal Anticorrupcion

Seguimiento y evaluacién de la Politica Estatal Anticorrupcion

Programas anticorrupcién

Programa de Capacitacién y Sensibilizacién Interinstitucional

Programa de Creciendo con Valores

Secretarfa Técnica, Direccion de
Normatividad y Asuntos Juridicos,
Direccién de Riesgos, Politicas Publicas,
Evaluacién y Seguimiento, y Unidad de
Denuncia Ciudadana.

Unidad de Denuncia
Ciudadana/Direccion de Normatividad y
Asuntos Juridicos/Direccion de Riesgos,
Politicas Plblicas, Evaluacion y
Seguimiento.

Secretaria Técnica, Unidad de Denuncia
Ciudadana, Direccidn de Riesgos Politicas
Publicas, Evaluacién y Seguimiento. }%7/
Secretaria Técnica y Unidad de Denuncia
Ciudadana.

Unidad de Denuncia Ciudadana.
Direccién de Riesgos, Politicas Publicas,
Evaluacion y Seguimiento

¥
T
<
‘g

Direccion de Riesgos, Politicas Publicas,
Evaluacién y Seguimiento

Direccidn de Riesgos, Politicas Publicas,
Evaluacion y Seguimiento

Secretaria Técnica/Direccién de Riegos,
Politicas Publicas, Evaluacidon y
Seguimiento

Direccidon de Riesgos, Politicas Publicas,
Evaluacidén y Seguimiento

Secretaria Técnica




Serie

Serie

Subserie

Subserie

Subserie

Subserie

Subserie

7

25.6.3

25.6.4

25.6.5
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Fstudios especializados en materia anticorrupcion
Plataforma Digital Estatal

S1. Sistema de evolucidn patrimonial, de declaracion de intereses
y constaricia de presentacion de declaracion fiscal

52. Sistema de los servidores publicos que intervengan en
procedimientos de contrataciones publicas

53. Sistema de servidores publicos y particulares sancionados

5. Sistema de denuncia publica de faltas administrativas y
hechos de corrupcién

S6. Sistema de Informacion Publica de Contrataciones

Direccidn de Riesgos, Politicas Publicas,
Evaluacion y Seguimiento

Direccidn de Servicios Tecnologicos y
Plataforma Digital

Direccidn de Servicios Tecnoldgicos y
Plataforma Digital

Direccion de Servicios Tecnoldgicos y
Plataforma Digital

Direccién de Servicios Tecnologicos y
Plataforma Digital

Direccidn de Servicios Tecnologicos y
Plataforma Digital y Unidad de Denuncia %Z
Ciudadana

Direccion de Servicios Tecnoldgicos y
Plataforma Digital
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Xill.  HOIJA DE CIERRE

FUNCIONES COMUNES

SECCION:
SECCION:
SECCION:
SECCION:
SECCION:
SECCION:
SECCION:
SECCION:
SECCION:
SECCION:
SECCION:
SECCION:

1C LEGISLACION

2C ASUNTOS JURIDICOS

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
4C RECURSOS HUMANOS

5C RECURSQS FINANCIEROS

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

7C SERVICIOS GENERALES

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

9C COMUNICACION SOCIAL

10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

FUNCIONES SUSTANTIVAS

SECCION:
SECCION:

1S GOBIERNO
25 ANTICORRUPCION

TOTAL DE GRUPOS DOCUMENTALES

SECRETARIA EJECUTIVA

SISTEMA LSTATAL ANTI

CRRUPCIGN

MICHOACAN

No. de Series

13
9
18
15
21
13
15
15
10
15

163

1
13

0
4
2
0

1
27
0
11

13
80

No. de Subseries

el

¢/



XV, CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FUNCIONES SUSTANTIVAS

SECCION: 1C LEGISLACION

Valor
Secundario

T Programasy proi}'ec;cos en materia de Ie>gi_sléc'ivc’)'n
1C.2.1 | Anteproyectos de reglamentos, acuerdos, lineamientos y X X X 3 3 6
demds disposiciones jurfdicas de cardctergeneral | = fv

1.C.2.2 | Lineamientos para la entrega-recepcion de los servidores
publicos de la SESEA

1C3  |leyes X | x | x 3 3 6
1C4 Cadigos X X X 3 3 6
1C.5 Convenios y tratados internacionales
10.6 Decretos

1C.7 Reglamentos ' — 7 X X X 3 3 6
1C.8 Acuerdos generales
1C.9 Circulares

el
T
<
&y

1C.10 |Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de X X X 3 3 6 X
colaboracion, acuerdos, etc.)

1C.12 |Compilaciones juridicas X X X 3 3 6

1C.13.1 | Periodico Oficial del Estado (publicaciones en el) X X 1 4 5

1C.14 | Normas oficiales mexicanas
1C.15 |Comitésy subcomités de normalizacién

) €Ea |
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SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS

Titulo

Valar Documental

Plazos de Conservacion

Vigencia Documental

Valor
Secundario

2C.2 Programas yProyectos en Materia de Asuntos Juridicos X x | x| 3 3 6
2C.2.1 |Anteproyectos que la o el Secretario Técnico deba X X | 3 3 6
presentar al Organo de Gobierno para su aprobacién
2C5 Actuaciones y representacioﬁeé en materia legal X X X .
2C5.1 |Juicios contra la dependenciaw " ” o X X | x| 3 4 7
2C5.2 |luicios de la dependenéi‘é_'_-_ - X X X 3 4 z
2C.6 Asistencia consulta y asesorias X X X 1 5 6
2C6.1 |Opiniones - ' X | X | X 1 5 6
2C6.2 |Consultas o - X | x| x 1 5 6
2C.6.3 |Asesorias X X X 1 5 6
2C.7 Estudios, dictdmenes e informes X X X 1 5 6
'2¢.7.1 | Dictamenes de los convenios, contratos, bases de X X X 3 3 6
colaboracidn, acuerdos interinstitucionales y de los
instrumentos juridicos en general
2C.7.2 |Dictamenes de proyectos de contratos y convenios X X X 3 3 6
especificos que la remita la Delegacion Administrativa,
derivados de los procedimientos de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios
2C.10 |Amparos X X X 3 3 6
2C.11 |Interposicidn de recursos administrativos X X X 3 3 6
2C.12 | Opiniones técnico-juridicas X X X 3 3 6

) 2Ea,
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7C.12.1[C Oparnon sobre las iniciativas de I leyLs, dccmtos acuerdos y X | X X | 3 3 6

- |disposiciones juridicas -

2C.12.2 | Opinidn sobre los ordenamientos Iegaies aphcables enel X X X 3 3 6
ambito de competencia de la Secretaria Ejecutiva L

2C.15 | Notificaciones X X X 3 3 6

2C.17 | Delitos y faltas X X X 3 3 6

2C.17.1 Desfalcos peculados, fraudes y cohechos X X X 3 3 6

3C.2
3C3
3C5
3C.6
3C.7
3C8
3CS9
3C.10
3C11

3C.12
3G.13
3C.14
3C.15

Titulo

Programas y proyectos en materia de programacion
Procesos de programacion

Registro programatico de proyectos institucionales
Registro programatico de proyectos especiales
Programas operativos anuales

Disposiciones en materia de organizacion
Programas y proyectos en materia de organizacion
Dictamen técnico de estructuras

Integracién y dictamen de manuales de organizacién
Integracién y dictamen de manuales, normasy
lineamientos, de procesos y procedimientos
Acciones de modernizacion administrativa
Certificacion de calidad de procesos y servicios
administrativos

Desconcentracion de funciones

() SEa
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Vigencla Documental

Plazas de Conservacion

10

Valar
Seeundario
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3C.17  Disposiciones en materia de presupuestacion X X 5 5 10 X
3C.18  Programas y proyectos en materia de presupuestacion X 5 5 10 X
3C.19  Andlisis financiero y presupuestal X X X 5 5 10 X
3C.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal X X 5 5 10

SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

Vigencia Documental

ocumental
Valor Documenta Vil

Titulo Plazos de Conservacion i
Secundario
4C.1  Disposiciones en materia de recursos humanos X X 5 5 10
4C.3  Expediente Unico de personal X X 5 5 10 X

4C.3.1 Confianza

4C.3.2 Eventuales

4C.3.3 Servicios profesionales por honorarios
4C.3.4 Servicios profesionales asimilados a salarios
4C.4 Registroy control de puestos y plazas

xX X X X X X
X X X X X

X X X X X
(OB U R O RV Gy ]
[S2 BNy I, G, Ny

4C5 NOmina de pago de personal

incapacidades, etc.)
4C.9 Control disciplinario

10

4C.13 Productividad en el trabajo 10
4C.14 Evaluacion del desempefio de servidores de mando
4C.15 Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
4C.22 Capacitacién continua y desarrollo profesional del personal 10
de areas administrativas

&
T~
q
4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, -
10
4C.10 Descuentos \j
10
' 10 X
los Trabajadores del Estado

>
vl
(9]
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4C.23  Servicio social de dreas administrativas
4C.24 Curricula de personal

4C.26 Expedicion de constancias y credenciales
4C.28 Servicio profesional de carrera

X X X X

U 11Ul

[S2 BN 2 NG

10
10
10
10

SECCION: 5C RECURSOS FINANCIEROS

Vigencia Documental

Codigo Titulo

Disposiciones en materia de recursos financieros y
contabilidad gubernamental

Programas y proyectos en materia de recursos financieros
y contabilidad gubernamental

5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal

5C4 Ingresos

5C.5 Libros contables

5C.6 Registros contables (glosa)

5C.7 Valores financieros

5C.12  Asignacién y optimizacién de recursos financieros
5C.15 Transferencias de presupuesto

5C.16  Ampliaciones del presupuesto

5C.17 Registroy control de pdlizas de egresos

5C.17.1 Cheques

5C.18 Registro y control de podlizas de ingresos

5C.19 Pdlizas de diario

5C.19.1 Presupuesto

5C.20 Compras directas

5C.1

5C.2

b
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Valor Documental

=

X X X X X X X X X X X X X X X

< X X X X

X X X X X X X X

Plazos de Conservacion

u oty UT N

Uit 0 L0 U UT UL U U1 U

10

10
10
10
10
10
10
10
10
10
10
10
10
10
10

Valor
Secundaria

X X X X X X

X X X X X X X X



5C.21  Garantias, fianzas y depdsitos

X X X 5 5 10 X
5C.22  Control de cheques X X 5 5 10 X
5C.23  Conciliaciones X X 5 5 10 X
5C.24  Estados financieros X X X 5 5 10 X
5C.25 Auxiliares de cuentas X X 5 5 10 X
5C.26  Estado del ejercicio del presupuesto X X X 5 5 10 X
5C.28 Pago de derechos X X 5 5 10 X

SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

Vigencia Documental
Valor Documental = ValsT
Titulo Plazoes de Conservacion N

6C.1 Di,spf)siciones en m-:flteria de rec.ursos materiales, obra X X 5 5 10
publica, conservacidon y mantenimiento
6C.2 Prograr,na.s y proyectos en materia de. rgcursos materiales, X 5 5 10 =
obra publica, conservacidn y mantenimiento o)
6C3  Licitaciones X X X 5 5 10 X &
6C.4  Adquisiciones X X X 5 5 10 X ‘
6C5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de X ' X 5 5 10 X 6\
] contratos -
6C.6 Control de contratos X X 5 5 10 X
6C.7 Seguros y fianzas X X X 5 5 10 X
6C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica X X 5 5 10 X
6C.14 Registro de proveedores y contratistas X X X 5 5 10 X
6C.15 Arrendamiento X X X 5 5 10 X
6C.17 Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles X X X 5 5 10 X
6C.18 Inventario fisico y control de bienes X X X 5 5 10 X
6C.19 Almacenamiento, control y distribucidn de bienes muebles X X X 5 X 10 X

) SEA 84
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| SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES

Vigencia Documental

Valor Documentat Veer,

Secundario

Titulo Plazos cle Conservacion

7C.1 DlSpOblClOﬂes en materia de servicios generales 10 X

___7C.2 | Programas ﬂa-r—m—/gc—tos en materia de servicios generales | B R
7C3 | Servicios bdsicos (energfa eléctrica, agua, predial, etc)* X 10 e
7C5 | Servicios de Seguridad y vigilancia X o
7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion X 10

1E 7 Serv»cuos de TransportaCIon terrestrey aérea 10

7C.8 Servicios de Telefonia fijay telefpma celular
7C.9  |Servicio postal* -
7C.10 |Servicios especializados de mensajeria

10
10
10

10
10

l

ol el Bl bt Bttt Lt R

7C.11 | Mantenimiento, conservacidn e instalacién de mobiliario*
7C.12 | Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de
computo™

7C.13 | Control de parque vehicular

7C.14 | Control de combustible 10
7C.15 | Control y servicios en auditorios y salas 10
7C.16 | Proteccién civil X X

oy
—
<
L
i&
. i 10
7C.16.1 | Unidad Interna de Proteccion Civil
*Sj contienen comprobaciones de egresos, tienen valor contable y vigencia general.
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SECCION: 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

Valon

Titulo Secundario

8C.3 Normatividad tecnoldgica X X 5 5 10
8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la X 5 5 10
dependencia
8.5.1 Solicitudes de actualizacion al portal web X 5 5 10
8C.6 Desarrollo redes de comunicacion de datos y voz X X 5 5 10
8C.6.1  Documentos Audiovisulaes X 5 5 10
8C.7 Disposiciones en materia de informatica X 5 5 10
8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica X X 5 5 10
8C.8.1 Solicitudes de Adquisicion X X 5 5 10
8C.8.2  Procedimientos y Politicas X 5 5 10
8C.10  Seguridad informatica X 5 5 10
8C.10.1 Capacitaciones X 5 5 10
8C.11  Desarrollo de sistemas X X X 5 5 10
8C.11.1 Desarrollo de sistemas X X X 5 5 10
8C.11.2 Sistemas Externos de la Secretaria X X X 5 5 10
8C.13  Controly desarrollo del parque informatico X X 5 5 10
8C.13.1 Inventarios de Hardware y Software X X 5 5 10
8C.13.2 Sistemas de Almacenamiento X X 5 5 10
8C.13.3 Sistemas de Red de Comunicaciones X X 5 5 10
8C.14  Disposiciones en materia de servicios de informacién X 5 5 10
8.C.14.1 Solicitudes de Informacién X 5 5 10
8C.15  Programasy proyectos en materia de servicios de X 5 5 10

informacioén

&=
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216 Administracion y servicios de archivo X 5 5 10
2C16.1 SIA (Sistema de Informacion Archivistica) X 5 5 10 X
8C162  Grupo (Clasificacion de Documentos por Tipo) X X 5 5 10 X
8C.16.2  Cuadro (Cuadro de Clasificacion Documental) X 5 5 10 X
8C.16.4 Catdlogo (Catdlogo de Pisposicion Documental Final de X X 3 5 10
Documentos)
2C.16.5 Inventarios (Inventarios de Archivo) X X 5 5 10 X
8C.16.6 PADA (Programa de Administracion Documental) X X 5 5 10
8C.16.7 Lineamientos para Transferencias X X 5 5 10
8C.16.8 Bajas Documentales X X 5 5 10
8C.16.9 Transferencias Primarias X 5 5 10 N
8C.22  Procesos técnicos en los servicios de informacion X 5 5 10
8C.23  Acceso y reservas en servicio de informacion X 5 5 10
8.C.23.1 Gestion de correos Institucionales X 5 5 10
8C.24  Productos para la divulgacion de servicios X 5 5 10 =
8C.25  Servicios y productos en Internet e intranet X X X 5 5 10 &S
8.C.25.1 Generales X X X 5 5 10

SECCION: 9C COMUNICACION SOCIAL

Vigencia Documental
Valor Decumental 5 Vallor
Titulo Plazos de Conservacion <

Secundario

9C.1  Disposiciones en materia de comunicacion social ' X 5 5 10 X
9C.2  Programasy proyectos en materia de comunicacion social X 5 S 10
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales X 5 S 10
9C.4  Materia multimedia X 5 5 10 X

9C.5 Publicidad institucional
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10C.1
10C.1.1
10C.1.2
10C.1.3
10C.2
10C.3

10C.5
10C.6

10C.7
10C.8

10C.8.1

10C.9

SECCION: 10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

Boletines y entrevistas para medios

inserciones y anuncios en periddicos y revistas

Apendias periodisticas, de noticias, reporteros, articulistas,
cadenas televisivas y otros medios de comunicacidn social
Disposiciones en materia de relaciones publicas

Encuestas de opinion

Disposiciones en materia de control y auditoria

Comité de Etica e Integridad

Sistema de Gestidn de Integridad

Comité de Control Interno

Programas y proyectos en materia de control y auditoria
Actos de fiscalizacion {Auditorias, Revisiones de rubros
especificos)

Auditorias

Seguimiento a la aplicacién en medidas o
recomendaciones

Desighaciones como participantes en érganos colegiados
Requerimientos de informacion a dependencias y
entidades

Seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacion
presentadas a la Secretaria Ejecutiva

Quejas y denuncias de actividades publicas

SECRETARIA EJECUTIVA
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X 5 5 10 X
X 5 5 10
X S 5 10
X X 5 5 10
5 5 10

Vigencia Documental

\Vfalor Documental e

Plazos de Consenvacion Valor

Secundario E

X X 5 5 10 X
X X 5 5 10 X
X X 5 5 10
X X X 5 5 10
¢

X X X 5 5

X X 5 5 10

X X 7 5 12
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10010 Peticiones, sugerencias y recomendaciones
1011 Responsabilidades

100111 Pracedimientos de investigacidn derivados de las X X [ 5 12
irregularidades determinadas en las auditorfas practicadas

10C112  procedimiento de Investigacién derivado de denuncias o X X 7 5 12
por oficio

10€.12  Inconformidades X X 5 5 10

10C.13  Inhabilitaciones

10C.14  Declaraciones patrimoniales X X 7 5 12

10C.15  Entrega - recepcion

10151 Seguimiento en las actas de entrega-recepcion X X 7 5 12

10C.16  Libros blancos

10C.16.1 Flaboracién y entrega de informes X X X r 5 12

SECCION: 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

! Vigencia Documental
| Valor Documental

Titulo Plazos de Conservacion Valor

§
ny
CeRigs ] Secundario ,
o <
11C.1  Disposiciones en materia de planeacién X 2 3 7
11C.1.1 Plan Anual del Comité Coordinador X X 2 5 7 X /
11C.1.2 Plan Anual de la Secretaria Ejecutiva X X 2 5 7 X
11C.2  Disposiciones en materia de informacion y evaluacion X 2 5 4 X
11C.2.1 [nformes anuales del Comité Coordinador. X X 2 S 7 X
11C.2.2 |nformes de desempefio de las actividades de la Secretaria X 2 5 7 X
Ejecutiva del SESEA. .
11C3  Disposiciones en materia de politicas X X 2 5
X 2 5 7

11€.3.1 Unidad de lgualdad Sustantiva

Vi {1
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SECCION: 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

Vigencia Documental
Valor Documental e ¢ e S R
Plazos de Conservacion

Cadigo Titulo Secundario

12C.1  Disposiciones en materia de transparencia y acceso a la X 5 5 10
informacion
12C2  Programas y proyectos en materia de transparencia y X 5 5 10
acceso a la informacion
12C.5  Comité de Transparencia X X o 5 10
12C5.1 Capacitacion y actualizacion X 5 5 10
12€5.2  Informes Organo Garante X 5 5 10
12C.6  Solicitudes de acceso a la informacién X X 5 S 10
12C.6.1 Recursos de Revision X X 5 5 10
12C.7  Portal de transparencia X X S 5 10
12C.7.1 Verificaciones X X S S 10
12C.7.2 Denuncias X X 5 5 10
12C.8  Clasificacién de informacion reservada X X S 5 10
12C9  Clasificacién de informacién confidencial X X 5 5 10
12C.10  Sistemas de datos personales X X 5 5 10
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FUNCIONES SUSTANTIVAS

SECCION: 15 GOBIERNO

15.2
1S3

15.4

Titulo
Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion y
Organo de Gobierno de la Secretaria Ejecutiva del Sistema

Estatal Anticorrupcion
Comisién Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion

Funciones Directivas de la Secretaria Ejecutiva

Coordinacién con el Sistema Nacional Anticorrupcion

' SECCION: 25 ANTICORRUPCION

25.1

2S.1.1
28.1.2
25.1.3
25.1.4
25.1.5

Titulo

Denuncia ciudadana

Disposiciones en materia de denuncia ciudadana
Denuncias de faltas administrativas o hecho de corrupcion
Informes

Consultas

Capacitaciones

) SEA
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Valor Documental

X X X
X X X
X X X
X X X

Valor Documental

X X
X

X X

X

X

X

Vigencia Documental

Plazos de Conservacion Valoy
—tor e | — Secundario

5 5 10 X
5 5 10 X
5 5 10 ﬁ#
5 5 10 X

Vigencia Documental
Plazas de Conservacion § Valor
: i Secundario

TOTAL
5 5 10 X
5 5 10 X
5 5 10
5 5 10 X
5 5 10 \}\
5 5 10
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25.2 Recomendaciones no vinculantes X X 5 10 X
2521 Disposiciones en materia de Recomendaciones no X X 2 10 X
vinculantes
2522 Ppropuestas de Recomendaciones no vinculantes X 5 5 10
2523 Recomendaciones no vinculantes emitidas X X 5 5 10 X
2524 |nformes X 5 5 10 X
253 Politica Estatal Anticorrupcion X X 5 20 25 X
2531 Implementacién de la Politica Estatal Anticorrupcién X X 5 20 25 X
2532 Seguimiento y evaluacion de la Politica Estatal X X 5 5 10
Anticorrupcion
254 Programas anticorrupcion X 5 5 10
2541 programa de Capacitacion y Sensibilizacion X 5 5 10
Interinstitucional 7@[
2542 Programa de Creciendo con Valores X -5 5 10 X
25.5 Estudios especializados en materia anticorrupcion X 5 5 10
256 Plataforma Digital Estatal \i:
&

25.6.1 S1. Sistema de evolucién patrimonial, de declaracion de
intereses y constancia de presentacion de declaracion fiscal
25.6.2 S2. Sistema de los servidores ptblicos que intervengan en
procedimientos de contrataciones publicas
2563 5$3. Sistema de servidores publicos y particulares
sancionados
25.6.4 S5. Sistema de denuncia publica de faltas administrativas y X X 5 5 10 X
hechos de corrupcion
25.6.5 S6. Sistema de Informacion Publica de Contrataciones
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XV. MODELO DE CARATULA

El uso de un modelo de cardtula para los expedientes de archivo es esencial porque facilita la organizacion, identificacion y gestion de
los documentos. A continuacion, se detallan las razones principales:

1. Identificacian clara del expediente. La cardtula contiene informacién clave, como el titulo, nimero, fechas, unidad responsable
y clasificacion del expediente, lo que permite localizarlo rdpidamente y comprender su contenido de un vistazo.
2. Uniformidad en la gestion documental. El uso de un modelo estandar asegura que todos los expedientes sigan un formato
uniforme, facilitando su manejo y evitando confusiones o inconsistencias entre areas.
Cumplimiento normativo. En el marco de la Ley General de Archives y los lineamientos del Archivo General de la Nacion (AGN),
se requiere que los expedientes cumplan con ciertos estandares en su identificacién y registro, lo que incluye el uso de una A%

o

cardtula adecuada.

4. Apoyo en la trazabilidad. Una cardtula bien disefiada permite rastrear facilmente el ciclo de vida del expediente, desde su
creacion hasta su destino final, ya sea conservacion permanente o eliminacion.

5. Facilitacién de auditorfas y consultas. La caratula organiza y presenta la informacién necesaria para que los expedientes puedan
ser revisados rdpidamente durante auditorfas, inspecciones o consultas, tanto internas como externas. 3

6. Conservacién de documentos. La cardtula protege el contenido al actuar como una cubierta inicial del expediente, evitando su
deterioro y ayudando a mantener la integridad de los documentos que contiene.

7 Vinculacién con otros sistemas. En los sistemas de gestién documental o archivos digitales, la informacién de la cardtula puede
ser utilizada para etiquetar y clasificar expedientes, integrandolos facilmente en bases de datos electronicas.

El modelo de cardtula es un elemento clave en la gestién documental, ya que contribuye a la eficiencia, orden y cumplimiento
normativo en el manejo de archivos; ademas de proporcionar toda la informacié necesaria para la elaboracién de los inventarios.

Se anexa propuesta de cardtula de expediente:
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ANEXO 1, PROPUESTA DE CARATULA DF EXPEDIENTE.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

FONDO: SECRETARIA EJECUTIVA DEL
SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION

SECCION:

Subseccion:

SERIE:

Subserie:

“ No. De Folio / Expediente:

Descripcién / Asunto:

Fojas totales:

Fecha dé;pertrura:‘

Fecha de cierre:

VALOR DOCUMENTAL

VIGENCIA DOCUMENTAL

AT:

AC:

Total

VALOR SECUNDARIO:

Sl

NO




XVI.

MODELO DE FORMATO DE INVENTARIO

1 uso de un modelo de inventarios normalizado en los archivos, segtin lo establecido por ol Archivo General de la Nacién (AGN), es
fundamental para garantizar la correcta administracién, organizacion y preservacién de los documentos.

a1

Cstandarizacion de procesos. U odelo normalizade asegui s gue todos fos Invantatios de archivos sigan un formato
y criterios homogéneos, facilitando su comprension y usc pui cualquier porsons o dies dentio de la institucion.

1Y

ssificar v registrar de manera sistematica los documentos, lo gue mejora la

Organizacion eficiente. P )
2 la localizacion de expeadicntes o series documentales.

~aria~idrn el arehiveo s
oiganizaclon oct arcnive

P

war la infoimacion de maneia clara y unifuring, ios inventarios normalizados hacen

Acceso y consulta agil. Al estiud
md 5o 2 los documentos, tanto para usuarios internos como externos.

o % At ARE [l
mas I« 20 Y etidiente el

Cumplimiento normativo . La Ley General de Archivos y los lineamientos del AGN exigen la implementacion de
instrumentos técnicos como el inventario documental, lo que implica adoptar modelos normalizados que cumplan
con los requisitos legales.

Transparencia y rendicién de cuentas . Un modelo de inventario normalizado promueve la transparencia al garantizar
que todos los documentos estén debidamente registrados, ayudando a las instituciones a rendir cuentas sobre la
informacion que gestionan.

Conservacién del patrimonio documental. Facilita la identificacion de documentos con valor historico, cultural o juridico,
asegurando su preservacion y transferencia al archivo histérico cuando corresponda.

Facilita la eliminacién controlada. Un inventario bien elaborado permite identificar los documentos que han cumplido
su ciclo de vida Util y pueden ser eliminados, siempre siguiendo los procedimientos establecidos en el Catalogo de
Disposicion Documental.

Base para la digitalizacién. En procesos de digitalizacion, el inventario normalizado actda como una guia para
estructurar y organizar los documentos en sistemas electronicos, asegurando su correcta clasificacion y acceso en
el entorno digital.
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PROPUESTA DE MODELO DE INVENTARIO

B e
/) Mﬂd, o
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THRIA EJECUTIVA
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Area Generadora:

l
l {namero
Nemere
N dp Caja | dst
Lom-wm i 5““""“'
L

Fondo;
Seceion:
Serle:
Unidad administrativs:

Clave de Clasifieacién
Adchiriatios i

Descripaidn del Expedinio

i
Ve

Lfarie Desuidoendal Jo Archive de Tramite

&

Er74

£! prasente inventarin canstadz — hajs [g) v

de-

Elaboré

i 1= il elaberd ol inventario Dozumental

on ~cajzs conung

*Se entrega en una hoja de célculo y se captura en un formulario en linea.
Enlace: https://forms.gle/3XaveQdpglgzXh559
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AUTORIZACION

Elabora: Valido Autorizo

Movia kcxmwd& Bard Ccoves

Nom‘Ere y fylrma
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