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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Cddigo

Niveles

CECyTE SONORA
Plazos de Conservacion Técnicas de Seleccion Informacién Observaciones
Valor Documental Vigencia Elimina | Conserva | Muestreo | Confide| Reserv | Puabli
A LiEe AT TAG L5 T~ ‘efén cién ncial | ada ca

j

Plazos de Conservacion Técnicas de Seleccién | Clasificacién Informacién Observaciones
Niveles Valor Vigencia Elimin | Conserva | Muestreo | Confide | Reserv | Publi
Documental AT AC b acion | cion ncial ada Ca
AL FlC
1C Legislacion
1C.1 Normatividad Sentencia integral
institucional
X 3 4 7 X X
2C ASUNTOS JURIDICOS
2C.1 Juicios Sentencia integral
X X 6 6 12 X X
2C.2 Recursos Analisis selectivo cualitativo
X 7 8 15 X X
2C.3 Expedientes Sentencia integral
X
3 4 7 X X
2C.4 Contratos X 3 4 7 X X | Analisis selectivo cualitativo
2C5 Denuncias X 3 - 7 X X | Sentencia integral
2C.6 Control de X
Correspondencia

VALOR DOCUMENTAL: A=Administrativo, L= Legal, F/C= Fiscal o Contable.
VIGENCIA: AT= Archivo de Tramite, AC= Archivo de Concentracion. A= Total de afios. HV= Hasta su vigencia, HR= Hasta su resolucion, P= Permanente.

Clasificacion de la informacion: C= Confidencial, R= Reservada, y P=publica.
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2C.7 Control de
correspondencia

VALOR DOCUMENTAL: A=Administrativo, L= Legal, F/C= Fiscal o Contable.
VIGENCIA: AT= Archivo de Tramite, AC= Archivo de Concentracion. A= Total de afios. HV= Hasta su vigencia, HR= Hasta su resolucién, P= Permanente.

Clasificacion de la informacion: C= Confidencial, R= Reservada, y P=publica.
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C CECyTE SONORA
Codigo Plazos de Conservacion Técnicas de Seleccién Informacion Observaciones
Niveles Valor Documental Vigencia Elimina | Conserva | Muestreo | Confide| Reserv | Publi
R EIE AT AC T | cién cion ncial ada ca
3C Planeacion, programacién, presupuestacion, informacién y evaluacion
3C.1 Programas y proyectos en
materia de programacién | X | X 7 6 13 X X
3C.2 Proyectos
especiales X | X 7 6 13 X X
3.3 Programas Operativo
Anual X | x 7 |3 |10 X A
3C. 4 Planes y programas de
Planeacién X | X 7 3 10 X o
3C.5 Informacidn estadistica
X | X 7 |6 |13 X X
3C.6 Reportes
Informativos X | X 7 6 13 X A
3Co Control Escolar
X | x 7 |3 |10 X A
3C.8 Area de Direccion
X | x 7 |3 |10 X A
3C.9 Servicios y Soportes
técnicos X | X 7 3 10 X %
3C.10 | Catalogo de Inmuebles |x |[x il 3 10 X X
Escolares |

VALOR DOCUMENTAL: A=Administrativo, L= Legal, F/C= Fiscal o Contable.
VIGENCIA: AT= Archivo de Tramite, AC= Archivo de Concentracion. A= Total de afios. HV= Hasta su vigencia, HR= Hasta su resolucion, P= Permanente.

Clasificacién de la informacion: C= Confidencial, R= Reservada, y P=publica.
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3C.11 | Regularizacion de ), R e 7 3 10 X b4
Terrenos
4C Recursos Humanos
Disposicion en materia de - 5 { X X
4C.1 recursos humanos
Programas y proyectos en X w | p X X
4C.2 materia de recursos
humanos
4C3 Expediente Unico de X 2 P X X
personal
4C.4 Registro y control de X P X X
puestos y plazas
4C.5 Reclutamiento y seleccién| X 2 P X X
de personal
Identificacién de personal X X
4C.6 ¥ X2 P
Control de asistencias, n 9 | X X
4C.7 permisos y tramites
4C.8 Productividad en el X 7] P X X
trabajo
4Cc9 Capacitacién continuay | X P X X
desarrollo profesional del
personal de drea
administrativa
4C.10 Afiliaciones al ISSSTESON | X 2 P X X
Relaciones laborales . e y X X
4C.11 (Comisiones mixtas,
sindicato nacional de
trabajadores, condiciones
laborales)
4C.12 | Expedicién de constancias| X 2 P X X
y credenciales
Apoyos para % e R X X
4C.13 personal(Ordenes de

VALOR DOCUMENTAL: A=Administrativo, L= Legal, F/C= Fiscal o Contable.
VIGENCIA: AT= Archivo de Tramite, AC= Archivo de Concentracion. A= Total de afios. HV= Hasta su vigencia, HR= Hasta su resolucién, P= Permanente.

Clasificacion de la informacién: C= Confidencial, R= Reservada, y P=publica. /g‘
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VALOR DOCUMENTAL: A=Administrativo, L= Legal, F/C= Fiscal o Contable.

VIGENCIA: AT= Archivo de Tramite, AC= Archivo de Concentracion. A= Total de afios. HV= Hasta su vigencia, HR= Hasta su resolucién, P= Permanente.
Clasificacion de la informacién: C= Confidencial, R= Reservada, y P=publica.
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CECyTE SONORA
Cédigo Plazos de Conservacion Técnicas de Seleccion Informacion Observaciones
Niveles Valor Documental Vigencia Elimina | Conserva | Muestreo | Confide| Reserv | Publi
Y o] DR e AT AC T | cién cion ncial ada ca
5C Recursos Financieros
5C.1 |Programasy proyectos x |2 8 10 X X
sobre recursos financieros
y contabilidad
5C.2 |Ingresos x |1 4 5 X X
5C.3  |Gastosy Egresos Pdlizas de x |2 8 10 X X
Diario y Pélizas de cheques
5C.4 |Bancos Conciliaciones x |1 4 5 X X
5C.5 [Créditos concedidos X 1 4 5 X X
5C. 6 |Disposicién en materia de x |1 2 3 X X
recursos financieros y
contabilidad
gubernamental
5C.7  |Programasy Proyectos en X |2 3 5 X X
materia de recursos
financieros contabilidad
gubernamental

VALOR DOCUMENTAL: A=Administrativo, L= Legal, F/C= Fiscal o Contable.
VIGENCIA: AT= Archivo de Tramite, AC= Archivo de Concentracion. A= Total de afios. HV= Hasta su vigencia, HR= Hasta su resolucion, P= Permanente.

Clasificacion de la informacion: C= Confidencial, R= Reservada, y P=publica.
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CECYTE SONORA
Codigo Plazos de Conservacién Técnicas de Seleccion Informacion Observaciones
Niveles Valor Documental Vigencia Elimina | Conserva | Muestreo | Confide | Reserv | Publi
AFCECREE SRR CTACE STl ieion cion ncial | ada ca

6C Recursos Materiales y Obra Publica
6C.1  |Mantenimiento preventivo | X 6 10 |16 X X

y correctivo a la

infraestructura
6C.2  |Comité de adquisicionesy | X | X 6 10 (16 X X

licitaciones
6C.3  [Inventario y resguardode | X |X 6 10 |16 X X

activo fijo
6C.4  |Proyectos de X 6 10 |16 X X

infraestructura
6C.5 [(Catdlogo de inmuebles X 6 10 |16 X X

escolares
6C.6  [Regularizacién de terrenos | X 6 10 | 16 X X
7C Servicios Generales
7C.1 |Disposiciones en materia | X | X 1 3 4 X X

de servicios generales

VALOR DOCUMENTAL: A=Administrativo, L= Legal, F/C= Fiscal o Contable.
VIGENCIA: AT= Archivo de Tramite, AC= Archivo de Concentracion. A= Total de afios. HV= Hasta su vigencia, HR= Hasta su resolucién, P= Permanente.

Clasificacion de la informacion: C= Confidencial, R= Reservada, y P=publica.
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Cédigo Plazos de Conservacion Técnicas de Seleccion Informacion Observaciones
Niveles Valor Documental Vigencia Elimina | Conserva | Muestreo | Confide| Reserv | Publi
Ac= - EenElC AT AC T | cion cion ncial ada ca
7C.2  |Programasy proyectos en| X 1 3 4 X X
servicio general
7C.3  [Servicios bdsicos X | X 1 3 4 X X
7C.4  [Servicios de seguridad y X 6 10 |16 X X
vigilancia
7C.5  [Servicio de limpiezay X | X 6 10 |16 X X
fumigacion
7C.6  [Servicio de postal y X | X 6 10 | 16 X X
mensajeria
7C.7  [Servicio de transportacion | X 6 10 |16 X X
y parque vehicular
7C.8  Servicio de transportacion | X 6 10 |16 X X
v parque vehicular
Proteccion civil
8C Tecnologias y Servicios de la Informacién y Archivo \
8C.1 Disposiciones en materia %
de telecomunicaciones X 2 N X
8C. 2 |Desarrollo redes de
comunicacién de datosy 2 5 7 X X
VOZ \
Seguridad informatica X 3 3 6 X X . i
8C. 3 QJ
8C.4 Soporte técnico y X 3 3 6 X X
mantenimiento de equipo
8C.5 [Transferencia documental | X 3 3 6 X X
9cC Comunicacion Social

VALOR DOCUMENTAL: A=Administrativo, L= Legal, F/C= Fiscal o Contable.
VIGENCIA: AT= Archivo de Tramite, AC= Archivo de Concentracién. A= Total de afios. HV= Hasta su vigencia, HR= Hasta su resolucion, P= Permanente.

Clasificacion de la informacion: C= Confidencial, R= Reservada, y P=publica.
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Cédigo Plazos de Conservacién Técnicas de Seleccién Informacion Observaciones
Niveles Valor Documental Vigencia Elimina | Conservac| Muestreo | Confide| Reserva| Publica
A L Flco| A A T |cth ] e ncial | da

9C.1  [Publicaciones e impresos | X | X : M R X X
institucionales

9C.2  [Material multimedia X | X 1 |3 X X

9C.3  [Boletines X | % 1 |3 X X

9C.4 Inserciones y anunciosen | X | X 1 3 X X
periddicos y revistas

9C.5 |Actosy eventos oficiales | X | X 1 |3 X X

9C.6 |[Invitaciones y felicitaciones| X | X 1 |3 X X

VALOR DOCUMENTAL: A=Administrativo, L= Legal, F/C= Fiscal o Contable.
VIGENCIA: AT= Archivo de Tramite, AC= Archivo de Concentracion. A= Total de afios. HV= Hasta su vigencia, HR= Hasta su resolucion, P= Permanente.

Clasificacién de la informacion: C= Confidencial, R= Reservada, y P=publica.
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Codigo Plazos de Conservacion Técnicas de Seleccion Informacion Observaciones
Niveles Valor Documental Vigencia Elimina | Conserva | Muestreo | Confide| Reserv | Publi
AsrE S FIE AT AC T | cién cion ncial ada ca
10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
10C.1 | Auditorias (Internas) X | X 3 7 10 X X
10C.2 |Inconformidades, X 2 5 7 X X
Fincamientos de
responsabilidades
10C.3 [Seguimiento a cuenta X | X 3 7 10 X X
Pulblica
10C. 4 |Programa operativo anual | X 2 5 7 X X
10C.5 [Requerimientos de X | X 3 7 10 X X
informacion a
dependencias y entidades
10C.6 | Participacion en érgano X 2 5 7 X X
de gobierno , comité de
apoyoy grupos de apoyo
10C.7 | Otras revisiones X 2 5 7 X X
11C |Organizacion y Politicas
11C.1 | Manuales de A X
organizacion, X 7 2 1=
procedimiento y
reglamento
11C.2 | Proyecto de salud y X | X ¥ 2 9 X X
seguridad

10

VALOR DOCUMENTAL: A=Administrativo, L= Legal, F/C= Fiscal o Contable.

VIGENCIA: AT= Archivo de Tramite, AC= Archivo de Concentracion. A= Total de afios. HV= Hasta su vigencia, HR= Hasta su resolucion, P= Permanente.

Clasificacion de la informacién: C= Confidencial, R= Reservada, y P=publica.
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Cédigo Plazos de Conservacion Técnicas de Seleccién Informacion Observaciones
Niveles Valor Documental Vigencia Elimina | Conserva | Muestreo [ Confide| Reserv | Pibli
A LB FIE AT AC T | cion cién ncial ada ca

12C Transparencia y Acceso a la Informacién
12C. 1 Solicitudes de informacién,| X | X 7 0 7 X X

de datos personales y

respuesta
12C.2  Transparencia X | X 7 0 ¥ X X

VALOR DOCUMENTAL: A=Administrativo, L= Legal, F/C= Fiscal o Contable.
VIGENCIA: AT= Archivo de Tramite, AC= Archivo de Concentracion. A= Total de afios. HV= Hasta su vigencia, HR= Hasta su resolucién, P= Permanente.

Clasificacion de la informacion: C= Confidencial, R= Reservada, y P=publica. /‘/6
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Codigo Plazos de Conservacion Técnicas de Seleccion Informacion Observaciones
Niveles Valor Documental Vigencia Elimina | Conserva | Muestreo | Confide| Reserv | Publi
AoE o RlE AT AC T | cién cion ncial ada ca
18 Administraciéon Académica
Gestiones académicas X 5 5 10 X X
1S8.1
18.2 Desarrollo académico
Operacién académica X 5 5 10 X X
18.3
2S Vinculacion institucional
2S8.1 Eventos institucionales X | X 3 10 13 X X
2S.2  [Convenios X | X 3 10 13 X X
28.3 Informes (Cumplimiento X | X% 3 10 13 X X
de metas)
2S.4 Actividades Extracurriculares | X 5 5 10 X X
(Deporte, civico y cultura) \
2S.5 Proyectos y programas b
(Formacién Dual,
Seguimiento de egresados,
convocatorias)
3S.5 Publicaciones X HV |5 5 X X
LY
VALOR DOCUMENTAL: A=Administrativo, L= Legal, F/C= Fiscal o Contable.
VIGENCIA: AT= Archivo de Tramite, AC= Archivo de Concentracion. A= Total de afnos. HV= Hasta su vigencia, HR= Hasta su resolucion, P= Permanente.
Jl Z Clasificacion de la informacion: C= Confidencial, R= Reservada, y P=publica.

=



