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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

INTRODUCCION

A partir de la creacion de la Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana, mediante Decreto por el que se reforman,
adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal (DOF 30 de noviembre
de 2018), de la publicacion de su Reglamento Interior (DOF 30 de abril de 2019), asi como de la entrada en vigor de la Ley
General de Archivos (15 de junio de 2019); se iniciaron los trabajos para la consolidacion de los instrumentos de control
archivisticos.

A través de un trabajo coordinado, con las 39 unidades administrativas y 2 érganos administrativos desconcentrados
(CENAPRED y CONASE) integrantes del Sistema Institucional de Archivos de la SSPC, se generaron 12 Secciones Comunes
y 6 Secciones Sustantivas; con un total de 121 Series Comunes y 28 Series Sustantivas contenidas en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y los valores documentales previstos en el presente Catalogo de Disposicion Documental.

De conformidad con el Instructivo para la elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) emitido por el
Archivo General de la Nacion; la elaboracion de dicho documento se compone de cuatro etapas: identificacion, valoracion,
regulacion y control. Cada una de ellas comprende la realizacion de tareas especificas que permitiran la integracion de
este instrumento basico para el manejo adecuado de la documentacion en cada una de las fases de su ciclo vital; asi como
para su correcta disposicion y accesibilidad.

El instrumento basico de control y de trabajo es el Cuadro General de Clasificacion Archivistica que integra las series
documentales de la dependencia o entidad y que cada una de ellas representa la unidad de trabajo para la aplicaciéon de
las dos primeras etapas: la identificacion y la valoracion. Como resultado de dichos trabajos fue sometido a visto bueno el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana ante el Archivo General
de la Nacidn, en diciembre de 2019.

De tal suerte que, el presente Catalogo de Disposicion Documental de |la Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana
(CADIDO- SSPC, en adelante), es el instrumento necesario para que los responsables de los archivos de las unidades
administrativas conozcan:
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J Tiempos en que los expedientes de las series documentales deben someterse al proceso de valoracion
documental,

o Momentos en el que debe realizarse su transferencia del archivo de tramite, al de concentracién y de éste
al histérico, asi como seleccionar la documentacion que por haber concluido sus valores, no es necesario
conservar y, en consecuencia, proceder a su eliminacién conforme al procedimiento institucional establecido
en la normativa aplicable.

De esta manera, el CADIDO-SSPC se convierte en un instrumento de gran importancia para evitar la explosién
documental descontrolada que satura los espacios fisicos destinados al resguardo de la documentacion; pero
preservando el material documental que posee valores secundarios o histéricos.

El CADIDO-SSPC es aplicable a todos los documentos de archivo, sin importar el soporte en el que se
encuentren, por lo que tratandose de documentos de archivo electrénicos, (Art. 41 Ley General de Archivos) la
valoracion 'documental se realizara con plena equivalencia a los expedientes de las series documentales
contenidos en el presente instrumento.

El presente Catdlogo de Disposicion Documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones
anteriores a éste.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION
CIUDADANA

OBIJETIVO GENERAL

Regular de manera general y sistematica el valor documental, los plazos de conservacion, la vigencia documental y destino
final de las series documentales producidas por las Unidades integrantes del Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria de Seguridad y Protecciéon Ciudadana.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Establecer los plazos de conservacién de las series documentales en el archivo de tramite, asi como el tiempo que
debe resguardarse en el archivo de concentraciéon por causas legales, fiscales, contables o por referencias y
consultas administrativas posteriores.

e Facilitar la constante circulaciéon de los documentos de archivo de trdmite de las areas administrativas, su
transferencia controlada al archivo de concentracion, asi como su destino final.
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MARCO LEGAL.

° Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

. Ley General de Archivos
o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

° Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana

° Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos

° Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal
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Metodologia de Elaboracién

La elaboracion del presente Catalogo de disposicion documental se compuso de cuatro etapas: identificacién, valoracién,
regulacion y control. Cada una comprende la realizaciéon de tareas especificas para la integracion de este instrumento
basico para el manejo adecuado de la documentacion en cada una de las fases de su ciclo vital; asi como para su correcta
disposicion y accesibilidad.

L Identificacion
Consiste en la investigacion y analisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que constituyen la serie documental,
la funcién, la unidad productora y el documento de archivo.

Se identifico la estructura internay las funciones de la dependencia o entidad, mediante el analisis del Reglamento Interior
de la Secretaria.

Se solicito la desighacion de Responsables de Archivo de Tramite de cada una de las unidades productoras.

Cada Unidad productora generd, validé las Fichas Técnicas de Valoracidon Documental que sustentan cada Seccién y serie
documental que componen el presente Instrumento, con base a las facultades y normatividad aplicable.

II. Valoracién

En dichas Fichas Técnicas de Valoracion, las unidades productoras bajo |la coordinacion del area coordinadora de archivos,
efectuaron una descripcion que comprende el contenido informativo, la relacion entre serie y funciéon, comun o sustantiva,
Analisis y determinacion de valores documentales, el periodo que cubre la informacion y la relacion entre la serie en
cuestion con otras series y otras fuentes de informacion afines.
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Il. Regulacién

En esta fase se elabord e integré el Catalogo de disposicion documental en los formatos establecidos, determinando con
toda claridad los plazos de conservacion y las técnicas de seleccion.

IV. Control

En esta Ultima fase, se sometid a aprobacion del Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental de la Secretaria de
Seguridad y Proteccion Ciudadana, durante su Primera Sesidon Extraordinaria celebrada el dia 08 de marzo de 2022,
recabando la Minuta en cuyo acuerdo, se aprueba por unanimidad el presente Catalogo de Disposicion Documental con
las firmas correspondientes.

El CADIDO-SSPC es aplicable a todos los documentos de archivo, sin importar el soporte en el que se
encuentren, por lo que tratandose de documentos de archivo electrénicos, (Art. 41 Ley General de Archivos) la
valoracion documental se realizard con plena equivalencia a los expedientes de las series documentales
contenidos en el presente instrumento.
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PROTECCION CIUDADANA

SECCIONES Y SERIES COMUNES

Fondo: Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana
Seccién: 01C LEGISLACION

Plazos de conservacion
Valoracion Vigencias Técnicas de Seleccion Observaciones
Primaria (Afos)
A L F AT AC Total Eliminacién Conservacion Muestreo

Codigo Serie documental

Programas y Proyectos en
Materia de Legislacion
1C.10 Instrumentos Juridicos | X X 5 b 12 X
Consensuales  (convenios,
bases de colaboracion,
acuerdos, etc.)

1C.16 Organos Colegiados X | X 5| 7 12 X

ArCHVO GENERAL
D€ LA NACION
VYALIDADO
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Fondo: Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana
Seccién: 02C ASUNTOS JURIDICOS

Plazos de conservacion

Valoracion Técnicas de Seleccion Observaciones

Codigo Serie documental Vigencias (Afios)

Primaria
F AT AC Total Eliminacion Conservacion Muestreo

Actuacionesy
2C.5 Representaciones en X | X 5 7 12 X

Materia Legal

Asistencia, Consulta y
2C.6 et X | X 5 7 12 P4
Estudios, Dictamenes e
2C.7 inforrmes X | X 5 7 12 X
Juicios Contra la
2C.8 Dependencia X | X 5 10 15 X
2C.9 Juicios de la Dependencia X | X 5 10 15 X
2C.10 Amparos X | X 5 7 12 X
2C.12 | Opiniones Técnico Juridicas | X | X 5 7 12 X
2C.15 Notificaciones X | X 5 7 12 X
2C.16 incenfermidadesy x | x 5 |7 | 2 X 2
Peticiones D

2C.17 Delitos y Faltas X | x 5 [ 7 12 X %
2C.18 Derechos Humanos X | X 5 ' 12 X - .j_;’-f
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Fondo: Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana
Seccién: 03C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
Plazos de conservacion

Valoracion Vigencias Técnicas de Seleccién Observaciones
Serie documental Primaria (Afos)
A L F AT AC Total Eliminacion Conservacion Muestreo
3C. Disposiciones en M‘aterla de X x | x 2 | 14 16 X Selectivo
Programacion
Programas y Proyectos en
b Materia de Programacion X bl e s 16 X
3C.3 Procesos de Programacion X X T 16 X
Integracion y Dictamen de
N Manuales de Organizacion X ¥ 1 8 X
Integracion y Dictamen de
Manuales, Normas y
SR Lineamientos, de Procesos y ol Rl L 16 -
Procedimientos
Programas y Proyectos en
Se19 Materia de Presupuestacion % bl il 18 A
3C.20 Evgluaqon y Control del X x| 5 - 16 X
Ejercicio Presupuestal
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Fondo: Secretaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana
Seccién: 04C RECURSOS HUMANOS

Plazos de conservacion
Valoracion Vigencias Técnicas de Seleccion Observaciones

Serie documental Pilimaria (Afios)

A L F AT AC Total Eliminacion Conservacion Muestreo

Disposiciones en Materia de ‘
4 Recursos Humanos X X 2 10 12 X Selectivo

Programas y Proyectos en
4c.2 Materia de Recursos Humanos X 2 s 7 X
4C.3 Expediente Unico de Personal | X 7 |40 | 47 X
4Cl Registro y Control de Puestos y X 2 5 - X

Plazas
4C.5 Noémina de Pago de Personal X X)) 51T 16 X
4C.6 Reclutamiento y Seleccion de X 2 5 7 X
Personal
4C.7 Identificacion y Acreditacion de X 2 5 - X
Personal
Control de Asistencia
(vacaciones, descansos y
A8 licencias, incapacidades, X 2 5 7 X
etc.)
4£C.9 Control Disciplinario X 2 5 7 X
4CI2 Evaluaciones y Promaociones X 2 5 7 X
Afiliaciones al Instituto de
4C.15 Seguridad y Servicios Sociales X 2 5 7 X
de los Trabajadores del Estado

Control de Prestaciones en

Materia Econdmica (FONAC,
4C.16 | sistema de ahorro para el retiro, | X 2 5 7 X

sequros, etc.)
ARCHNO GENERAL
Relaciones Laborales ME ¢ 2 Afas

i (comisiones mixtas, sindicato X 215 2 X DE L2 NACION

VAR S 2
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Plazos de conservacion
Valoracion Vigencias Teécnicas de Seleccion Observaciones

Serie documental : § 2
Primaria (Anos)

A L F AT AC Total Eliminacion Conservacién Muestreo

nacional de trabajadores al
servicio del estado, condiciones
laborales)

Servicios Sociales y Culturales y
4C.21 de Seguridad e Higiene en el X 2 5 7 X
Trabajo
Capacitacion Continua y
Desarrollo Profesional del

4C22 Personal de Areas X 2 B * A
Administrativas
4C.26 Expedicion de Constancias y X 2 5 o X

Credenciales

racn0 GENERAL
& LA NACION
yal {DADC
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Fondo: Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana
Seccidon: 05C RECURSOS FINANCIEROS

Plazos de conservacion

3 Valoracion Vigencias Técnicas de Seleccion Observaciones
Serie documental 5 p 3
Primaria (Anos)
A L F AT AC Total Eliminacion Conservacion Muestreo
Programas y Proyectos en
Materia de Recursos .
cd Financieros y Contabilidad X TH = n L R Sélecuve
Gubernamental
5C.3 Gastos o Egresos por Partida X x| s n 16 X
Presupuestal
Cuentas por Liguidar
5C.14 Certificadas X X 5 n 16 X
5C.27 Fondo Rotatorio X X 5 11 16 X

Fondo: Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana
Seccién: 06C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
Plazos de conservacion
Valoracion Vigencias Técnicas de Seleccion Observaciones

Serie documental Bitmaria (Afo9)
A L F AT AC Total Eliminacion Conservacion Muestreo

Disposiciones en Materia de
Reciurjsos i\daterfalest F)bra x | x > | 10 12 X
Publica, Conservacion y
Mantenimiento
Programas y Proyectos en

Materia de Recursos Materiales,
Obra Publica, Conservacion y % % |3 L x
Mantenimiento
6C.3 Licitaciones X | X 12 X Bz .
ey =

6C.4 Adquisiciones X | X 5 |% 12 X
ARCHIVO (GENERAL
DE LA NACION
VALIDADO

6C.1

6C.2

wn
~
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Plazos de conservacion

y Valoracié i i Técnicas de Seleccion i
Serie documental RLIan Vigencias Observaciones

Primaria (Anos)
A L F AT AC Total Eliminacion Conservacion Muestreo
Sanciones, Inconformidades y
6C.5 Conciliaciones, Derivados de X | X 5 7 12 X
Contratos
6C.6 Control de Contratos X | X 5 7 12 X Selectivo
6C.7 Seguros y Fianzas X| X | X | 5 1 16 X
6C.13 Conservacion y Mantenlr:n_lento X 5 o X
de la Infraestructura Fisica
Registro de Proveedores y
blle Contratistas " & 5 7 X
6C.15 Arrendamientos X X 5 7 12 X
Inventario Fisico y Control de
6C.17 Bienes Muebles X 7 X
Inventario Fisico y Control de
6C.18 Bienes Inmuebles X 2 3 7 X
Almacenamiento, Control y
6C.19 Distribucion de Bienes X 2 5 7 X
Muebles i
6C.20 DJSpDSIfI_‘IDII"ieS v Sistemas de X X 5 7 12 X
Abastecimiento y Almacenes

ARCHIVO GENERAL
D LA NACION
YALICADO
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Fondo: Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana
Seccion: 07C SERVICIO GENERALES

Plazos de conservacion
Valoracién Vigencias Técnicas de Seleccion Observaciones

Serie documental Primaria (Afios)

A L F AT AC Total Eliminacion Conservacion Muestreo

gcy | Disposicionesen Materiade | o | 2 (10| 12 X Selectivo
Servicios Generales
Programas y Proyectos en
7C.2 Materia de Servicios X 2 5 7 X
GCenerales
Servicios Basicos (energia
pes eléctrica, agua, prec(:iial, eg"cc.}* X 2 X
7C.7 Servicios de Transportacién X 2 5 7 X
Servicios de Telefonia,
7C.8 Telefonia Celular y X 2 5 7 X
Radiolocalizacion
Servicios Especializados de
7¢.10 Mefsajen,a X 2 | s 7 X
Mantenimiento,
7C1n Conservacion e Instalacion X 2 5 7 X
de Mobiliario
Mantenimiento,
7C.a2 Conservacion e Instalaciéon X 2 5 7 X
de Equipo de Computo*
7CI3 Control de Parque Vehicular X 2 5 7 X
7C.14 Control de Combustible X 2 5 7 X
Control y Servicios en
7CI5 Auditorios y Salas i : - £ -
7C.16 Proteccion Civil X ] 5 B X
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Fondo: Secretaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana
Seccién: 08C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
Plazos de conservacion
Valoracion Vigencias Técnicas de Seleccion Observaciones
Primaria (Arios)
A L F AT AC Total Eliminacion Conservacion Muestreo

Serie documental

Disposiciones en Materia de

8C.1 Talscomunicacionss X X 5 7 12 X Selectivo
Programas y Proyectos en
8C.2 Materia de X 2 5 7 X
Telecomunicaciones
8C.3 Normatividad Tecnologica X X 5 7 12 X Selectivo
8C.4 Desarrollo e Infraestructura de X 2 5 7 X

Telecomunicaciones
Desarrollo e Infraestructura
8C.5 del Portal de Internet de la X 2 5 7 X

Dependencia
Desarrollo Redes de

8C.6 Comunicaciéon de Datos y Voz X 2 5 2 * 3 Sel.l_actn;?f,_)
Disposiciones en Materia de '
8C.7 L O X X 2|10 12 X
Programas y Proyectos en
8c.s Materia de Informatica X 4 2 ? %
8C.9 Desarrollo Informatico X 2 5 7 X
8C.10 Seguridad Informatica X 2 5 7 X
8C.1 Desarrollo de Sistemas X 2 5 7 X
8C.12 Automatizacion de Procesos X 2 5 7 X
Control y Desarrollo del
8C.13 Parque Informatico X 2 | 5 7 X S Ie ot AL
a PRCHYO ea ,.-}ﬂrﬁL
8C.14 Dispos_:k_:iones en Mater_l? de x | x 2 | 10 12 X ne iSale Hiﬁ
Servicios de Informacién
5{‘3-."-3‘139 3.9
Marzo de 2022
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Plazos de conservacion

’ Valoracion Vigencias Técnicas de Seleccion Observaciones
Serie documental . : i
Primaria {Anos)
A L F AT AC Total Eliminacion Conservacion Muestreo
Programas y Proyectos en
8C.15 Materia de Servicios de X 2 5 7 X
Informacién

Administracion y Servicios de .
8C.16 Archivo X 2 6 8 X Selectivo
8C.17 Administracion y Serv_lcnos de X 2 & - X Selsctive

Correspondencia

Administracion y Servicios de
8c18 Bibliotecas X 2 S ¥ ¥

Administracion y Servicios de :
819 otros Centros Documentales 8 2 2 7 A Selacthvo

Administracién y Preservacion
8c.20 de Acervos Digitales X -
8C.21 Instrumentos de Consulta X 2 5 T X yit --.:'3.;‘-

= 3t
8c.22 Proc’egos Técnicos en _I?s X - X N
Servicios de Informacién

Acceso y Reservas en Servicio
8C.23 de Informacién X @ B % N

Productos para la Divulgacion
8C.24 de Servicios X ® 5 i 5

Servicios y Productos en

BES Internet e Intranet - 2 % 7 X

ArCHIVO GENERAL
pE LA NACIOH
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Fondo: Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana
Seccién: 09C COMUNICACION SOCIAL

Plazos de conservacion
Valoracion Vigencias Técnicas de Seleccion Observaciones

Serie documental Primaria (ARos)

A L F AT AC Total Eliminacion Conservacion Muestreo

Programas y Proyectos en I el T
9C.2 Materia de Comunicacion X 2 5 7 X ,;._':"_ ; ey :.r
Social o EAE s e,
9C.4 Materia Multimedia X 2 5 7 X 1 "m‘k‘sﬂ i Ly S
Boletines Informativos para TR & TR S
il Medios X 2|8 7 X % -__’-§glectlvo 4
Inserciones y Anuncios en alf MeEF :
9.8 Periddicos y Revistas X 215 2 % T w0l ecti\{_oh
Agencias Periodisticas, de ’!,;}' = .
Noticias, Reporteros, S AT e
9c.9 Articulistas, Cadenas X 2|5 7 X Selectf B
Telev:swas;_rctr_os Med‘los de ﬂﬁﬁﬁm | r
Comunicacién Social s
9C.14 Actos y Eventos Oficiales X 2 5 7 X W

Fondo: Secretaria de Seguridad y Protecciéon Ciudadana
Seccién: 10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

0 0 0] = - D JbDse O =
10C.3 Auditoria X 2|5 7 X Selectivo
10C.15 Entrega-recepcion X X B 7 12 X Selectivo
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Fondo: Secretaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana
Seccién: 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
Plazos de conservacion

: Valoracion Vigencias Técnicas de Seleccion Observaciones
Serie documental Priimaria (Afios)
F AT AC Total Eliminaciéon Conservacion Muestreo
Tc.a Disposiciones en Materia de | X X 2 10 12 X Selectivo
Planeacién
Nnc.2 Disposiciones en Materia de | X X 2 10 12 X Selectivo
Informacién y Evaluacion
11C.3 | Disposiciones en Materia de | X X 2|10 12 X Selectivo
Politicas
Nnc.4 Programas y Proyectos en | X 2 5 7 X
Materia de Informacién vy
Evaluacion
1C.5 | Programas y Proyectos en | X 2 5 7 X
Materia de Politicas
11C.7 Programas a Mediano Plazo X 2 5 7 X
11C.8 Programas de Accién X 2 5 7 X
1C.9 | Sistemas de Informacion | X 2 5 7 X
Estadistica de la Dependencia
T1C.12 | Captacién, Produccion y | X 2 5 7 X
Difusién de la Informacion
Estadistica
TIC.15 | Evaluacion de Programas de | X 2 5 7 X
Accion
11C.16 | Informe de Labores X 2 5 7 X
TC.17 | Informe de Ejecuciéon X 2 5 7 X -
11C.18 | Informe de Gobierno X 2 5 7 X g
11C.19 | Indicadores X 2|5 7 X ARCHMIVO GENERAL
NC.20 | Indicadores de Desempefio, | X 2 5 7 X . ; -
Calidad y Productividad i DE LA NACION

YALIDADO
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Fondo: Secretaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana
Seccién: 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
Plazos de conservacion
Valoracion Vigencias Técnicas de Seleccion Observaciones

Serie documental Primaria (Ahos)

A L F AT AC Total Eliminacién Conservacion Muestreo

Programas y Proyectos en

12C.3 Materia de Transparencia y X 2 5 7 X Selectivo
Combate a la Corrupcion

12C.4 Unidades de Enlace X 2 5 7 X Selectivo
Solicitudes de Acceso a la

1BCS Informacion X 2 & 4 %

12C.7 Portal de Transparencia X 2 5 7 X Selectivo

12C.8 Clasificacion de Informacion X 2 5 - X Selectivo

Reservada
12C.10 | Sistemas de Datos Personales | X X 2 5 7 X

,?,gci
ARcHVO GENERAL
D& LA NACION
VALIDADO
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SEGURIDAD

SECCIONES Y SERIES SUSTANTIVAS

Fondo: Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana
Seccién: 01S SEGURIDAD

SECRETARIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIUDADANA

B AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Plazos de conservacion

cédigo Suitadosmmeniag Val?ram.on Vigencias Técnicas de Seleccién Observaciones
Primaria (ARos)
A | L | F | AT | AC | Total | Eliminaciéon | Conservacién | Muestreo
Disposiciones Legales en Materia de y
1S.1 Seguridad X | X n 13 X Selectivo
1S.2 Politica en Materia de Seguridad X 6 8 X Selectivo
Analisis, Estudios e Investigaciones en .
1.3 Materia de Seguridad X | X 2|12 14 X Selectivo
Capacitacion en Materia de .
— Seguridad X 5 7 X Selectivo
18.5 Prevencion de |la Violencia y el Delito X X | X| 2|14 16 X Selectivo
15.6 Desarrollo Policial X [ X 2 |10 12 X Selectivo
Coordinacion Institucional e AT Sl
1.7 Interinstitucional en Materia de X | X 2 (12| 14 X Selectivo-, -
Seguridad e AR
Colaboracion e Intercambio de e
s Informacion en Materia de Seguridad n 2 5 7 &
Administracién de Sistemas de :
15.9 Informacion en Materia de Seguridad | X 2 5 7 X
(Sistemas y Bases de datos) &
Desarrollos e Infraestructura
1S.10 Tecnolégica en Materia de Seguridad X X 2 n 13 X
Procesamiento de Informacién en _ .y GENERAL
h Materia de Seguridad X s 7 :?,;_.aﬁﬁ_‘l%‘ﬁ!iw-‘ il il
1532 Ciberseguridad X_| X 2 (13| 15 X Selegtivg, 111U
1S.13 Organos de Gobierno X | X 2 (12| 14 X Selectivo 3¢ b‘_D-\f
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SECRETARIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIUDADANA

SEGURIDAD AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Fondo: Secretaria de Seguridad y proteccién Ciudadana
Seccion: 02S SEGURIDAD PRIVADA

Plazos de conservacion
Valoracién
Primaria
A 5 F | AT | AC | Total | Eliminacién | Conservacién | Muestreo

Técnicas de Seleccién Observaciones

Cédigo Serie documental Vigencias (Afios)

Emisiéon de Opiniones para
Portacion de Armas de Fuego y
2s5.1 Regulacién a Capacitadores de X X 2 n 13 X Selectivo
Elementos a Empresas de

Seguridad Privada

Evaluacion al Personal de Empresas X

£ de Seguridad Privada R 5 7 X Selectivo
Registro, Regulacién y Supervisién a @

253 Empresas de Seguridad Privada x| & 2 (10 L X Selectivo

254 Sanciones o Medidas de Seguridad a X X 2 10 . % T,

Empresas de Seguridad Privada

Fondo: Secretaria de Seguridad y proteccién Ciudadana
Seccién: 03S SISTEMA PENITENCIARIO

Plazos de conservacién
. Valoracién z & Técnicas de Seleccion
Cédigo Serie documental Brimaria Vigencias (Afios)
A L F | AT | AC | Total | Eliminacién | Conservacién | Muestreo
35.1 Desarrollo Penitenciario X X 2 12 14 X
35.2 Supervision Penitenciaria X 2 5 T X

LA WSACH)

YALIDADO
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SECRETARIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIUDADANA

SEGURIDAD AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Fondo: Secretaria de Segu ridad y protecciéon Ciudadana
Seccién: 04S PROTECCION CIVIL

Plazos de conservacion
Cédigo Sedle dociraantal V::?:ac:i:n Vigencias (Afios) Técnicas de Seleccién Observaciones
_ I A L F | AT | AC | Total | Eliminacién | Conservacién | Muestreo
s | goremmaeni® Tel x| 2= s X | selective
452 Fomento a la Cucf?\l.:iTa de Proteccion X X 2 10 12 X Y ————
453 Analiss ylzf‘;i’;fit?a” df_):s”émenos X[ x [x]| 2|13 15 X Selectivo

Fondo: Secretaria de_ Seguridad y proteccién Ciudadana
Seccion: 055 GESTION INTEGRAL DEL RIESGO DE DESASTRE

Plazos de conservacion
Cédigo Serie documental Val?rac[é n Vigencias (Afos) TEETREES g
Primaria £ [ 2
A L F | AT | AC | Total | Eliminacién | Conservacién | Muestreo |
Analisis y Gestion de Riesgos de e
551 Desastres X X X : B L X e
Investigacién de Riesgos de TR
5s5.2 Pt s X 2 5 7 X 2 "i’sif,bf,tmg‘%’
Instrumentacion y Monitoreo de A
553 : X 2 5 7 X Selecti ohem AT
| Fenokr;?enos Natfura[e; s beuniny &EN FRJAL
Politicas Publicas para la Reduccion By il P
il del Riesgo de Desastres X X . n 2 X {'_‘\"';SEEFCFYle ION

YALIDADO
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SECRETARIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIUDADANA

SEGURIDAD AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Fondo: Secretaria de Seguridad y proteccién Ciudadana
Seccién: 06S SECUESTRO

Plazos de conservacién
Cédigo R ——— V::?r:‘aac:.ign Vigencias (Afos) Técnicas de Seleccidén Observaciones
A L F | AT | AC | Total | Eliminaciéon | Conservacién | Muestreo
6.1 Mecanismc;sedsee(éggg;)cl) en Materia X 2 5 7 X Selectivo
65.2 Verificacién y Supervision en Materia X 2 5 = X Selectivo
de Secuestro

El presente Catdlogo de disposicion documental consta del8 Secciones (12 Secciones Comunes y 6 Secciones Sustantwas}, cbn th f‘b{ql-,de 121
Series Comunes y 28 Series Sustantivas, mismas que establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de conservaj;jeﬁy &estmo

final. £ ~- g,
‘-_‘\'.'.' \"‘ib\
LISTADO DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA
De acuerdo con las Disposiciones Generales en las materias de Archivo y de Gobierno Abierto para la Administracion I3ubl"‘i‘;@gh..j?eg;!L > Anexo
Unico, se entiende por Documento de comprobacién administrativa inmediata: Aquél producido de forma sistematica y que cortiens macmn
variable que se maneja por medio de formatos, tales como vales de fotocopias, fichas de control de correspondencia, sol1c1tudes de ?smg,oérﬁié Wb
otros. No son fundamentales para la gestion institucional por lo que la vigencia de estos documentos no excedera un afo y rm- sfef"ﬁe

al archivo de concentracion, eliminandolos de conformidad con el procedimiento establecido para ello. . LA ""U‘ #
& \

Es importante precisar que para aquellas areas en las que los formatos aqui enlistados les son necesarios para reflejar el cumplin &ﬁ;ﬁm&o

administrativo, juridico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de |as facultades y actividades encomendadas de manera

directa, independientemente del soporte en el que se encuentren, no seran considerados Documento de comprobaciéon administrativa inmediata,

sino documentos de archivo, cifiéndose a las valoraciones correspondientes.
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SECRETARIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIUDADANA

SEGURIDAD AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

No se transfieren al archivo de Concentracion. Se eliminan con un acta administrativa con responsiva del area generadora y del Responsable del Archivo
de Tramite que incluya relacién de la documentacién, solicitando preferentemente su retiro para donacién al CONALITEG a través del Responsable de
Archivo de Tramite quien la canalizara mediante oficio al area coordinadora de archivos la cual, en su caso, solicitara |la presencia de un representante
del OIC cuando se determine la fecha y hora de su retiro

Observaciones

N bre de Fi = s Bty ke
AR B Vigencia Técnicas de Seleccion

Volantes de Correspondencia Entregada a las s

! Diferentes Areas Administrativas Tahio Eliminacion
2 Minutarios 1afio Eliminacion
3 Copias de Conocimiento 1afo Eliminacion
4 Notas Informativas 1afio Eliminacion
5 Copias de Invitaciones a Eventos 1afio Eliminacion
Copias de Reportes e Informes Diarios,
6 Semanales, Quincenales, Mensuales, Trimestrales 1afio Eliminacion
, Semestrales o Anuales
Solicitud de Envio de Correspondencia 1afio Eliminacién
Formato Unico de Movimientos Presupuestarios 5 L sz
8 2% 1afo Eliminacion
de Servicios Personales
9 Formato de Solicit_ud de Aut9rizacién de Plazas 1afio Eliminacion
Presupuestarias de Caracter Eventual
10 Formato de Costeo de Gabinete de Apoyo 1afio Eliminacion
n Formato Cuadro de Movimiento_s_de Plazas 1afo Eliminacion :
Eventuales Autorizadas Modificadas S P
12 Organigramas 1afo Eliminacion i i AP PRALINS
Formato de Cuadro de Movimientos de;
3 Cance_lacién, C(eacién, Con_ver;jc’m, Renivelacion 1afo Eliminacién
Salarial, Cambios de Adscripcidn y Traspaso de
Plazas.
Original obra en
14 Copias de Listas de Asistencias de personal lano Eliminacion expediente Recursos
Humanos
QOriginal obra en
15 Copia de Constancia de no Adeudo 1ano Eliminacién expediente Recursos
Humanos
16 Copia de Solicitud de Suspension de Pago 1ano Eliminacién
Marzo de 2022
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SEGURIDAD

Nombre de Formato

Vigencia

SECRETARIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIUDADANA

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Técnicas de Seleccion

Observaciones

Copias de Tarjeta de Registro de Firmas de
17 Funcionarios Autorizados para la Validacion de la 1afio Eliminacion
Némina
18 Copias de No Ajuste Anual de Impuestos 1afio Eliminaciéon
19 Copias de ersponswa'de ‘Entrega de Credencial 1afo Eliminacién
Institucional

Copia de Formato de Solicitud de Servicio Social . - iz

20 L, . 1ano Eliminacion
y/o Practicas Profesionales
Copia de Carta de Confidencialidad - Servicio 4 -
21 : 1afio Eliminacion
Social

22 Copia Aviso de Baja 1ano Eliminacion
23 Copia Formato Unico de Personal 1ano Eliminacion

Copia de Constancia de Aviso de Presentacion de
24 Declaracion de Situacién Patrimonial y de 1afio Eliminacion

Intereses de Conclusién
25 Copia de Solicitud de Hoja Unica de Servicios 1ano Eliminacion
26 Copia de Solicitud de Prima Quinguenal 1afo Eliminacién
Copia de Solicitud de Constancia de Servicio P i E e
27 p 1afo Eliminacién
Activo Q‘ Gl e pgn pary B roan gpeaey &g
28 Formato de Entrevista Técnica 1afo Eliminacién LTI EL WA Ts. W
29 Formato de Requisicién de Personal 1afio Eliminacion M= § A ;ﬁ}g’;:‘v_ﬁ
30 Formato de Retiro Voluntario 1afio Eliminacién SIA 2 "
31 Formato de Carta Compromiso 1afio Eliminacién &Nt
32 Copia de Designacion de Beneﬂmarlos: Salarios 1af0 Eliminacién
Devengados y/o Aguinaldo

Copia de Requerimiento para el Puesto a Evaluar " s g iz
33 de Nuevo Ingreso y Promocion Taho Elimingcion
34 Copia de Toma de Lectura Mensual ano Eliminacion
35 Orden de Instalacion 1ano Eliminacién

QOriginal obra en
36 Copia de servicio Técnico 1afio Eliminacion expediente Recursos
Materiales
37 Cop[a de Formato Upl;o de Solicitud de 1af0 Eliminacién
Dictamen de servicios contratados

Marzo de 2022
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SEGURIDAD

Nombre de Formato

Vigencia

SECRETARIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIUDADANA

S AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Técnicas de Seleccion

Observaciones

¥ - . . Original obra en
28 Copia de Solicitud de Baja de Bienes 1afo Eliminacié a4 ?adi nte R
Tecnolégicos iminacion pediente Recursos
Materiales
29 Copia de Requerimiento de Servicio (Telefonia y 1afio Elirminacian
Redes)
40 Copia de Resguardo Telefénico 1afo Eliminacion
41 Copias de Oficios 1afio Eliminacion i
42 Asignacion de Periféricos 1afio Eliminacién = ﬁ‘fm‘:' s
43 Asignacién de Equipo 1afio Eliminacién y? o
44 Formato de Requerimientos Informaticos 1afio Eliminacién et P3N, ¥
45 Formato para Reservar Auditorio o Salas 1afo Eliminacién & e, St gk L .
46 Formato de Solicitud y Control de Servicio de 1afio Eliminacié €3 S
Mantenimiento Iminacion 3
47 Formato de Control de Servicio de Limpieza ano Eliminacion o
48 Formato de Control de Insumaos en Sanitarios 1afo Eliminacién °
49 Formato de Levantamiento de Personal por 1aRo Eliminacia
Ubicaciéon iminacion
50 Formato de Cédula de Registro para Integrara la 13fo Eliminacié =
Unidad Interna de Proteccion Civil de Brigadistas HRDIESIEY
Formato Lista de Asistencia de Reuniones y s b S ot U BEs
51 R : : 1ano Eliminacion ;
Talleres de Capacitacion a Brigadistas. bl midas
52 Formato de Cédula para Simulacro 1afio Eliminacién m LR LA
53 Formato de Conteo de Evacuacién 1afio Eliminacién ea R YA
54 Formato de Incidencias y Vacaciones Yo Eliminacidn
Copia de Solicitud de Inscripcién para El _ S
5 Otorgamiento de Créditos Tradicionales Fovissste 1afia Eliminacién
Formato de Solicitud De Constancia de Servicio 4 g
56 : Tano Eliminacion
Activo
Formato de Solicitud de Liberacién de Servicio = = 5
57 2 1ano Eliminacién
Social
58 Formato de necesidades de Capacitacion 1ano Eliminacion
Copia de Cedulas de Inscripcién al Fondo de Original obra en
59 Ahorro Capitalizable de los Trabajadores del 1ano Eliminacion expediente Recursos
Estado (FONAC) Humanos
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SECRETARIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIUDADANA

SEGURIDAD AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

2 D 0 - O - & 2 B 5 O b = 0
Copia de Formato para Requerimiento de Original obra en
60 Evaluaciones de Control de Confianza Personal 1afo Eliminacién expediente Recursos
de Nuevo Ingreso y Promocion Humanos
61 Copia de Autorizacion de Ocupacion de Plaza del. 1afo Elirdiacisin
C. Secretario
&2 Copia de Autorizacion de Ocupacion de Plaza De 1ako Eliminacion
La SHCP
63 Copia de Oficio Carta Compromiso 1ano Eliminacion
64 Copia de Carta de no Retiro Voluntario 1afo Eliminacion
65 Copia de Oficio Compatibilidad de Empleo 1ano Eliminacién
66 Formato Régimen de Pension de Acuerdo a la 1afo Eliminacién
Ley del ISSSTE
&7 Formato de Ahorro Soli‘d'ario, Documento de 1afio Eliminacién
Eleccion
68 Formato Reglstrol\(jign(;,it::nta Bancaria para 1afo Eliminacién
Original obra en
69 Formato de Designacion de Salarios Devengados 1afo Eliminacion expediente Recursos
Humanos
Formato de Consentimiento para ser Asegurado . o DR
s v Designacién de BeFr)leﬁciarios i 1800 Eliminacién - \}
7 Formato de Conse;;;;nr:iinatcc;éd: Seguro de Vida y 1af0 Eliminacin )
7 Formato de Asi_gnaci(?n de Cajon de 1afo Eliminacién .f,
Estacionamiento |
73 Formato Solicitud de Preventiva de Pago 1afo Eliminaciéon 5
Formato Tarjeta de Registro de Firma de B o
T4 Funcionarios Autorizados para la Validacion de lano Eliminacion L9, i
Nomina : & 435
75 Solicitud para el Pa‘i_:;gou(;ﬂ:alli‘:;te Proporcional de 1afo Eliminacion ) ;"5:_-5‘3 i
Formato de Resguardo General de Activo Fijo,
76 formato Avisos de Movimiento de Bienes 1afio Eliminacion ém&wm GEMC&{,_;‘ L
Muebles i
77 Formato de Asignacién de Vehiculo 1ano Eliminacién AL

YAUDALO
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SECRETARIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIUDADANA

SEGURIDAD AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Observaciones

Nombre de Formato

Vigencia Técnicas de Seleccion
Formato Consumo de Combustible
78 1aho Eliminacion
79 Formato Solicitud de Dispersion Adicional S Elimi -
Extraordinaria de Combustible IMInacian
80 Formato Reporte de Pernocta De Vehiculos — Eliminacié
Oficiales iminacion
81 Formato Solicitud de Mantenimiento Vehicular 1af Elimi ..
v/o de Verificacion de Contaminantes no inifacion
82 Formato Bitdcora Vehicular 1afio Eliminacion
83 Formato para Abastecimiento de Papeleria 1ano Eliminacion
84 Formato Resguardo Personal de Bienes o 1afo ElIREEIEH
Servicios Informaticos s !
85 Formato de Solicitudes Red Voz y Datos 1afio Eliminacién
86 Formato Permisos De Navegacion 1afio Eliminacién
87 Formato Resguardo Pgrsonal de Aparatos 1afo ERFRINGEISH
Telefénicos
88 Formato Requerimiento de Servicios 1afo Eliminacién
89 Formato de Datos para Habilitacién de Nodo 1afo Eliminaciéon
Formato Datos para Solicitud y Asignacion de : B
B Equipo Telefénico Marca Cisco 1afio Eliminacion
Formato para Cambio de Nombre en Display en - . .
& Extensién de Equipo Telefénico Cisco 1ahp Eliminacion
a Formato Datos para Baja de qu.._u'po Telefénicoy 1afo Eliminacion
Numero de Extension
93 Formato para Solicitud y anﬂggrac:on de 1afo Eliminacion
Equipo a la Red Inalambrica
94 Copia de Solicitud de Re_g:stro de Alta de 1afo Eliminacian
Beneficiarios
95 Copia de Solicitud de Pago de Proveedores 1afo Eliminacion
96 Copia de Solicitud de Comision Oficial 1afo Eliminacién Original obra en
97 Copia de Solicitud de Comisién Internacional 1afio Eliminacion exped'lente Recursos
Materiales
l o s . i < 5 Original obra en
98 Copia de Solicitud de Viaticos y Pasajes 1ano Eliminacion .
expediente Recursos
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SEGURIDAD AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Nombre de Formato Vigencia TRentcac daSalanclon Observaciones
Financieros
99 Comprobacién de Viaticos y Pasajes 1afo Eliminacion
100 Solicitud de Reembolso de Fondo 1ano Eliminacion
. . — Original obra en
101 Copia de F?);n:aaicufg:ivzi:rotr)zscﬁumb:r(]:tossFacultados — EfFRiRaian E?(pedi?nte REELTEsS
Financieros
102 Copia de Solicitud de Adecuacion Presupuestaria 1ano Eliminacion
103 Copia de Solicitud de Suficiencia Presupuestaria 1ano Eliminacion
104 Copia de Solicitud de Compromiso 1afio Eliminacién
105 Solicitud para Papeleria 1afio Eliminacion
106 Copia de vale de Préstamo de Expedientes 1ano Eliminacion
107 Copia de Apoyo Logistico 1afio Eliminacion
- o o Original obra en
108 Copia de Corgsgl;zc;;y\:{é:ncﬂacmn de Tafo Eliminacién e?cpedi-‘?—.\nte Recursos
Financieros
Original pﬁm’am 't
109 Copia Solicitud para la Compra de Pasajes Aéreos 1aho Eliminacion ex;pgen?e Re\s‘%u;os ‘-W-"
s 3 b “ ’ :
1o Inventario de Papeleria 1afo Eliminacion X ?¢
m Solicitud de Material MEXPOST 1afio Eliminacion ‘;‘,?3
12 Formato Unico de Entradas y Salidas de Bienes 1 afo Eliminacion i
Copia de Bitacoras de Cierre y Apertura de
13 Puertas 1afo Eliminacion §5
114 Copia de Notas Informativas a Base Central 1afo Eliminacion o
ns Copia de Bitacoras de uso Vehicular Oficial 1ano Eliminacién
116 Copia de Formatos de Incapacidades Médicas 1ano Eliminacion =
17 Versiones Preliminares de Documentos 1ano Eliminacion

El presente Catalogo de disposicion documental consta de 18 Secciones (12 Secciones Comunes y 6 Secciones Sustantiv va
121 Series Comunes y 28 Series Sustantivas, mismas que establecen su valor documental, vigencia documental, plazos! éifn’s %
destino final; asf como un Listado de 117 Documentos de Comprobacién Administrativa iInmediata. YAEIDADK

**E| presente Catélogo de Disposicién Documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores a éste**
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Titular del Area Coordinadora de Archivos

P
/ \

o

)

/ A\ \ L *
\\ \'-\ \\\, 34

Licda. Kariwy"a\m»élanco
Directora General de Trapsparencia y Archivos y
Secretaria Técnica del GIVAD

Grupo Interdiscipli_qgﬂb‘@l&\ég}lgracién Documental

Licda. Smir?ra Merari ",_Carranza Aguilar Licda. Verénica Garcia Cruz
-Coordinadora de Infraestructura,  Susq-urey (G2 Directora de Gestién Estratégica, Sistemas y
Mantenimiento y Obra Publica, en ~Andlisis de la Informacién en representacién

representacién de la Unidad de v 8 IFe . =2 5
FA dministracién y Finanzas B BN A e de la Unidad de Planeacién y Evaluaciéon
s Institucional
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SEGURIDAD AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
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A

=4 ‘3‘.(

| = e e

~J

] e )
Licda. Iris Michelle Hernandez Gutiérrez
Subdirectora de area en la Direccidn de
General de lo Consultivo y Derechos Acceso a la Informacién en Innovacidén, en

Humanos en representacién de la Unidad i represen_:acién de la Unidad de
General de Asuntos Juridicos y ARCHIVO GENERAL ransparencia.

Licda. Cél ol Bautista Pescador
Subdirectgra dd Area en la Direccién

Transparencia DELA MACION
YALIDADO

P Invitados Permanentes ~

Licda.\F{z‘:li:;a\_t\!; Zaldivar Cruz CP. Ana Lilia anzélez Ortiz

Titular de Auditoria‘interna, de Desarrollo y Mejora Subdirectora de Area, en representacién de

de la Gestién Publica, en representacién del Titular la Direccién General de Programacién y
del Organo Interno de Control de la SSPC i) e
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SEGURIDAD

Ing. Alcibiades Renteria Castillo
Director General de Recursos Materiales,
Servicios y Obra Publica

i“f\.o

P Eoa
LA MACION
,&“E' R PO

83

Mtra. Brisa u\lréta Gonzalez Mondragoén
Directora de Archivo

@r -mu"\f{\ GE%;E:E}}H\L

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Licda. Violeta Mlllzllzémﬁa, Coordinadora
de Organizacién, Manuales y Seguimiento a
Programas Institucionales en
representacion de la Direccién General de
Recursos Humanos
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