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Introduccién

Derivado al decreto de normatividad especializada en materia de archivos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
como son: la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Chiapas. el conjunto de funciones, operaciones, procedimientos, procesos
y/o técnicas con que tradicionalmente operaban los archivos publicos gubernamentales se ha visto modificado. En este marco la valoracion
documental cobra un interés especial, dado que, como lo sefialan algunos especialistas, tanto la falta de rigor en la eliminacién indiscriminada, como
la conservacién permisiva y laxa, puede llevar a la desnaturalizacion de algunos archivos.

La Secretaria de Hacienda del Estado de Chiapas, a través de la Unidad de Archivo, en cumplimiento a lo establecido en las disposiciones normativas
establecidas en las leyes citadas anteriormente; se ha dado a la tarea de elaborar el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO), instrumento
en el cual se establecen los criterios para la valoracion y disposicion final de los archivos.

Para la Secretaria de Hacienda, es de suma importancia contar con este instrumento, debido a que permitira implementar adecuadamente el ciclo
vital de los documentos, mediante acciones de control del flujo documental y asi evitar la explosién documental y el hacinamiento de los espacios
fisicos de las Areas o Unidades Administrativas. Por ello, para la Secretaria y para la Unidad de Archivo es menester garantizar el manejo documental
desde su creacion hasta que se pueda determinar su destino final: la conservacion o su baja documental, dado que en el presente instrumento
archivistico se establecen los valores documentales primarios (administrativo, fiscal o contable, legal o juridico) y secundarios (informativo, evidencial
y testimonial) que por su nhaturaleza poseen los documentos; la clasificacion de la informacién (reservada, confidencial o pablica); asi como los plazos
de conservacién, disposicion y destino final de los documentos, mediante la determinacién de reglas y normas claras para establecer modos de
transferencia y baja, a los cuales deberan sujetarse el fondo documental de la Secretaria.

El presente Catalogo de disposicién documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores a éste.



Definiciones
Para efectos del presente documento, se entendera por:

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones, con
independencia de la forma o lugar en que se almacenen y resguarden.

Archivo de Concentracidon: Al tipo o modalidad de archivo integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades productoras, cuyo
uso y consulta es esporadica, pero su permanencia es obligatoria hasta en tanto se determina su disposicion documental.

Archivo Historico: Al integrado por documentos de caracter publico, conservacion permanente y relevancia para la memoria nacional, local, regional
0 municipal.

Archivo de Tramite: Al tipo o modalidad de archivo integrado por documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de
los sujetos obligados.

Clasificacién archivistica: Los procesos de identificacién y agrupacion de expedientes homogéneos en términos de lo que establece el Cuadro
general de clasificacion archivistica, con base en la estructura funcional de los sujetos obligados.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: El instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y
funciones de cada sujeto obligado.

Documentos de archivo: El registro material que da testimonio de la actividad del sujeto obligado en el ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones, con independencia de su soporte.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite
producidos u organizados por los sujetos obligados.

Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado, identificado con el nombre de este ultimo.

Gestion documental: El tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de recepcion,
produccién, organizacién, acceso y consulta, conservacion, valoracion y disposicién documental.

Organizacioén de archivo: Conjunto de operaciones mecanicas destinadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de las distintas agrupaciones
documentales con el propdsito de agrupar, consultar y recuperar, eficaz y oportunamente la informacion (identificacion, clasificacion, ordenacién y
descripcion).



Seccibén: A cada una de las partes en las que se encuentra dividido el fondo documental, basada en las atribuciones de cada sujeto obligado, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: A la unidad basica del fondo documental, representada por el conjunto de documentos resultado de una misma actividad, generalmente
regulada por un procedimiento; los documentos que la integran responden a un mismo tipo documental.

Sistema Institucional: Al Sistema Institucional de Archivos existente en la Secretaria de Hacienda del Estado de Chiapas.

Subserie: A la division de una serie documental. Son las agrupaciones de los documentos o expedientes basadas en las actividades dentro de las
series.

Unidad documental: Es la unidad archivistica mas pequefia e indivisible, por ejemplo: un oficio, un memorandum, una circular, una tarjeta
informativa, una memoria, un informe, una fotografia, una grabacion sonora, etc.



Marco Legal

e Constitucion Politica del Estado de Chiapas

e Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas

e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Chiapas

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas

e Ley que establece el proceso de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado de Chiapas

e Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas

e Leyde Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Chiapas

e Ley de Catastro para el Estado de Chiapas

e Ley de Establecimientos Mutuantes del Estado de Chiapas

o Ley de Derechos del Estado de Chiapas

o Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado de Chiapas

e Leyde Obra Publica del Estado de Chiapas

e Ley de Asociaciones Publico Privadas para el Estado de Chiapas

e Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Chiapas

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas

e Decreto que contiene Bases, Coeficientes y Plazos para el Pago de Participaciones Fiscales Federales a los Municipios del Estado de Chiapas
para el Ejercicio Fiscal 2009

o Decreto de sectorizacidon de entidades de la administracion publica del Estado de Chiapas

o Decreto que establece Medida de Austeridad, Disciplina y Racionalidad del Gasto, asi como, la Operatividad de la Comisién Intersecretarial
de Gasto Financiamiento del Gobierno del Estado

e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas



Objetivo

e Contar con un instrumento normativo que permita regular de manera sistematica la vigencia documental, plazos de conservacion y destino
final de las series documentales producidas por las Areas o Unidades Administrativas de la Secretaria de Hacienda del Estado de Chiapas
para garantizar su organizacion, descripcion, acceso, recuperacion, transferencia, conservacion, preservacion, difusion e intercambio de la
informacion en apego a la normatividad en la materia.

Objetivos especificos

¢ Homologar los procesos de integracion de expedientes de las series documentales conforme a sus atribuciones y funciones de la Secretaria
de Hacienda del Estado de Chiapas.

¢ Identificar de manera precisa los valores y las vigencias de las series documentales.

e Asignar valores documentales a cada una de las series documentales identificadas.

o Determinar con base en sus valores el destino final de los documentos que integran el fondo documental de la Secretaria.

¢ Implementar de manera sistémica las transferencias primarias y secundarias.

¢ Identificar los elementos que permitan, con base en los valores, reconocer la documentacion Gtil para el tramite y las gestiones institucionales
asociadas a una norma legal, fiscal o contable.



Metodologia de elaboraciéon del Catalogo de disposicion documental

La elaboracion del catalogo de disposicion documental de la Secretaria de Hacienda del Estado de Chiapas se realiz6 en cuatro etapas, mismas que
a continuacién se enuncian:

Identificacidn: consiste en la investigacion y analisis de aquellas caracteristicas con elementos esenciales que constituyen las series documentales,
la funcién, el sujeto productor y el documento de archivo.

Valoracién: consiste en el analisis y la determinacion de los valores primarios y secundarios de la documentacién para fijar sus plazos de
conservacion, acceso, transferencia o baja documental.

Regulacién: fase de elaboracion e integracion del Catalogo de Disposicién Documental en los formatos establecidos por la autoridad competente,
determinando con toda claridad los plazos de conservacion, técnicas de seleccion documental y clasificacion de las series documentales.

Control: Fase que consisti6 en la validacion del catalogo de disposicién documental.

Durante el trabajo desarrollado en la etapa de identificacion fue necesario, entre otras cosas:

Compilar la informacién institucional; es decir, reunir las disposiciones legales, actos administrativos y otras normas relativas a la creacion y
a los cambios estructurales de la dependencia.

Reunir las disposiciones que regulan sus competencias, asi como las normas y procedimientos que condicionan su aplicacion real.

Acopiar las normas que controlan la circulacion interna y externa de los documentos en la fase de produccion activa.

Identificar la estructura interna y las funciones de la dependencia, mediante el analisis de manuales de procedimientos, organigramas y
reglamentos internos.

Asesorar a los productores de los documentos de la Secretaria; es decir, a las personas que producen y tramitan los documentos, quienes,
ademas de resolver cualquier duda planteada en la interpretacion de las disposiciones legales, aportaron mas informacion que permitié la
elaboracion del instrumento.

Ubicar la procedencia de la documentacion del ente que la generé y, en consecuencia, de la funcién de la cual deriva en relacién directa.
Efectuar una descripcion que comprenda el contenido informativo, la relacién entre serie y funcién, comun o sustantiva, el periodo que cubre
la informacion y la relacién entre la serie en cuestién con otras series y otras fuentes de informacién afines.

Los resultados de esta etapa permitieron:

Conocer la evolucion organica del sujeto productor.



¢ Identificar las funciones del organismo y de cada una de las unidades administrativas productoras de documentos.
¢ Identificar las series documentales con base en dichas funciones.

Conocer los tramites y procedimientos que dan lugar a la integracion de documentos y expedientes que forman cada serie documental.
Por lo que hace a la etapa de valoracion, se realizaron las siguientes actividades:

e Andlisis y determinacion de valores primarios,
e Andlisis y determinacién de valores secundarios.

Para determinar los valores primarios y secundarios, asi como, para fijar las vigencias documentales (plazos de acceso, transferencia, conservacion
o eliminacion) y determinar los parametros de utilidad de la documentacion, se consideraron los criterios siguientes:

1. Criterio de orden y procedencia: son mas valiosos los documentos que proceden de una instituciéon o seccién de rango superior en la
jerarquia administrativa. Los documentos de unidades administrativas de rango inferior son importantes cuando reflejan su propia actividad
irrepetible.

Criterio de contenido: es mejor conservar la misma informacion comprimida que extendida (ej.: informes anuales y no mensuales).
Criterio diplomético: es preferible conservar un original que una copia.

4. Criterio cronoldgico: fecha determinada por cada dependencia o entidad a partir de la cual no se puede realizar ninguna eliminacion.

w N

Lo anterior permitié:

e Conformacion de las series con sus caracteristicas generales,

¢ Elaboracion de propuestas de valoracion de cada serie documental con expresién de sus plazos de conservacion o eliminacion y
plazos de acceso

¢ Disponer de la informacién necesaria sobre el plazo de prescripcién de los valores administrativo, legal, fiscal o contable de las series
documentales que integran el Catalogo de Disposicion Documental,

e Establecer los plazos de permanencia de cada serie documental en los Archivos de Tramite y de Concentracion,
¢ Identificar la posibilidad de desarrollo de valores secundarios,
¢ Confeccionar el cuadro de valoracion y seleccion, donde se indican los plazos de conservacién, seleccién, eliminacién y acceso.

En la etapa de regulacién se integr6 el Catalogo de Disposicion Documental conforme a lo dispuesto por el Archivo General de la Nacién, obteniendo
como resultado la integracién del instrumento que permitird a las unidades administrativas de la SHCP, contar con un instrumento de consulta y



control archivistico para conocer con precision los plazos de conservacion de los documentos en cada uno de los momentos del ciclo vital, asi como
controlar su accesibilidad y regular su transferencia.

Como resultado de esta etapa se da cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de Archivos del Estado de Chiapas y la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.

Instructivo de uso

La informacién para cada serie documental se registra de la siguiente forma en el formato establecido por el Archivo General de la Nacion:

Cdédigo vy Seccion

1 2
Valores Plazos de Conservacion Técnica_\’de Clasificacion de la
Cédigo Serie Subserie Documentales Seleccién Informacion
A CIF LA AT AC TOTAL AH E C M P R C
1 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17
Contexto documental
Elementos Descripcion
1 Seccion Registrar el nombre de la Seccién ej. Recursos Humanos
2 Cddigo Clasificador con el que se identifica a la Seccién y a la Serie, ejemplo:
4C Seccion
4C.5 Serie
3 Serie Nombre de la Serie, ejemplo:
Némina de pago de personal
4 Subserie Nombre de la Subserie, ejemplo:
Ordinaria




Valor documental

5 A Valor administrativo: Corresponde al valor que poseen los documentos recibidos o producidos por una Institucion y documentan su evolucion
administrativa; se encuentra en todos los documentos y esta relacionado al tramite que motivo su creacion.

6 C/F Valor contable o fiscal: Corresponde al valor que poseen los documentos originales o copias autorizadas que generan y amparan registros
en la contabilidad de la Institucién y pueden ser utilizados para justificar las operaciones destinadas al control presupuestario; asi también
es la utilidad de los documentos que soportan el conjunto de cuentas, registros de los ingresos y de los movimientos econémicos.

7 L/J Valor legal o juridico: Corresponde al valor que poseen los documentos que establecen derechos u obligaciones legales, es decir la gjecucién

de las leyes para cumplir un derecho u obligacién.

Plazos de conservacion

8 AT Indica el nimero de afios de conservacion en el archivo de tramite

9 AC Indica el nimero de afios de conservacion en el archivo de concentracion
10 | TOTAL Indica el numero total de afios de conservacion (AT + AC)

11 | AH Indica si la serie habra de ser transferida al Archivo Histérico

Técnicas de seleccién

12 | E Eliminacién, corresponde a la baja definitiva, una vez concluido su plazo de conservacion.

13 | C Conservacion, se refiera a la guarda definitiva, por considerar la documentacién con valores secundarios, relevantes para la memoria de la
Secretaria.

14 | M Muestreo, seleccién sistémica de las series documentales que pueden ser susceptibles de eliminacion o conservacion.

Técnicas de selecciéon

15 | Informacién Publica Marca con una X si corresponde.
16 | Informacién Reservada Marca con una X si corresponde.
117 | Informacion Confidencial Marca con una X si corresponde.




Nota: Se eliminaron las series documentales comunes, que las unidades administrativas no reconocieron como parte de sus atribuciones. De
conformidad con el cuarto parrafo del decimoséptimo de los lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las
dependencias y entidades de la administracion publica federal, este instrumento puede ser sujeto de actualizaciones.



UNIDAD DE ARCHIVO CODIGO SH/UA/005/F
CATALOGO DE DISPOSICIC)N DOCUMENTAL DE LA REVISION 0
SECRETARIA DE HACIENDA FECHA 22/ABRIL/2022
Valores L. Técnica de Clasificacion d
codigo Serie Subserie Documentales Plazos de Conservacion Seleccién |aalsr1lflocrerl:1zlaocri16ne
A | CIF ‘ (WA AT ‘ AC ‘ TOTAL ‘ AH E ‘ C ‘ M P ‘ R ‘ C
SECCION 01C LEGISLACION
Disposiciones en materia
o1c.01 de legislacion X 2 3 5 X
01C.01.1 Decreto del presupuesto X 1 4 5 X
01C.01.2 Normatividad X 1 4 5 X
01C.01.3 Acuerdos X 1 4 5 X
01C.01.4 SIAHE X 1 4 5 X
Directrices del anteproyecto del
01C.0L5 presupuesto de egresos X 1 4 5 X
01C.07 | Reglamentos X 2 3 5 X
01C.08 | Acuerdos generales X 3 SR 3 X
01C.08.1 Actas y acuerdos X 5 10 15 X X | X
Instrumentos juridicos . .-
01C.10 | consensuales (convenios, (SConvten[os de los servicios de la X 2 6 8 X
contratos, etc.) ecretaria)
Publicaciones en el Diario
01c.13 | Oficial de la Federaciony (Normatividad) X 1 4 5 X
Periédico Oficial del Estado

SH/UP/005/F REV.0



UNIDAD DE ARCHIVO CODIGO SH/UA/005/F
CATALOGO DE DISPOSICIC)N DOCUMENTAL DE LA REVISION 0
SECRETARIA DE HACIENDA FECHA 22/ABRIL/2022
Valores L. Técnica de Clasificacion de
codigo Serie Subserie Documentales Plazos de Conservacion Seleccién la Informacion
A | CIF ‘ (WA AT ‘ AC ‘ TOTAL ‘ AH E ‘ C ‘ M P ‘ R ‘ C
01C.15 Comité§ y §ybcomités de X 1 6 7 X X
normalizacion
SECCION 02C ASUNTOS JURIDICOS
02C.01 Disposic@éq en materia de X |2 3 5 X
asuntos juridicos
02C.01.1 Atencion a demandas X |2 3 5 X
02C.01.2 _Opin_iones técnicas, administrativas y X 2 3 5 X
juridicas
02C.01.3 Lineamientos de operacion y extincion X 2 3 5 X
02C.02 Proyecto_s en materia de X 2 3 5 X
asuntos juridicos
02C.02.1 Actas administrativas X 2 3 5 X
02C.08 Asister]cia, consulta 'y X 2 3 5 X
asesoria
Juicios .
02C.08 | e dependencia (Contencioso) X 2 8 10 X
02C.08.1 Fianzas X 2 3 5 X

SH/UP/005/F REV.0



UNIDAD DE ARCHIVO CODIGO SH/UA/005/F
CATALOGO DE DISPOSICIC)N DOCUMENTAL DE LA REVISION 0
SECRETARIA DE HACIENDA FECHA 22/ABRIL/2022
Valores L. Técnica de Clasificacion d
Cé6digo Serie Subserie Documentales Plazos de Conservacion Seleccién |aalsr1lflocrerl:1zlaocri16ne
A | CIF ‘ (WA AT ‘ AC ‘ TOTAL ‘ AH E ‘ C ‘ M P ‘ R ‘ C
02C.10 | Amparos (Obligaciones fiscales y retenciones) X 3 7 10 X | X X
02C.19 | Certificaciones X 3 5 8 X X
Procedimientos
02¢.21 Administrativos X 2 3 5 X X
02C.21.1 Baja de Créditos Fiscales X 1 4 5 X
SECCION 03C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
Programas y proyectos en
03€.02 materia de programacion X 2 5 X X
Programa anual de
03C.04 | . ones (FIBAP) X 2 3 5 X X
Registro programético de
03C.05 proyectos institucionales (FORRY FOV) X 2 4 6 X X
. (Instrumentar, formular, integrar y
03C.07 | Programa operativo anual controlar el presupuesto de egresos) X 1 4 5 X X
Dictamen técnico de
03C.10 estructuras X 2 3 5 X X
Organismos Publicos del Poder Ejecutivo
03C.10.1 del Estado X 2 3 5 X X
03C.10.2 Organismos Publicos del Poder Ejecutivo X 2 3 5 X X
del Estado
03C.10.3 Orgianlsmos de otros Poderes y X 2 3 5 X X
Autonomos
Integracion y dictamenes
03C.11 | de manuales de X X | SR | SR SR | X X X
organizacion
Integracion y dictamen de
03¢.12 manuales normas y X 1 5 6 X X

SH/UP/005/F REV.0



UNIDAD DE ARCHIVO CcODIGO SH/UA/005/F

CATALOGO DE DISPOSICIC)N DOCUMENTAL DE LA REVISION 0
SECRETARIA DE HACIENDA FECHA 22/ABRIL/2022
Valores ., Técnica de Clasificacion d
C(’)digo Serie Subserie Documentales Plazos de Conservacién Seleccién |aalsr1lflocrerl:1zlaocri16ne
A | CIF ‘ LA AT ‘ AC ‘ TOTAL ‘ AH E ‘ C ‘ M P ‘ R ‘ C
lineamientos de procesos y
procedimientos
03C.12.1 De la Secretaria X X | SR | SR SR | X X X

Acciones de modernizacién
03C.13 administrativa X 2 3 S X X

03C.13.1 Censos X 2 3 5 X X
03C.13.2 Agendas X SR | SR SR X X X
osc.17 | Disposiciones enmateria | o0y gy X 3 2 5 X X

de presupuestacion

Programas y proyectos en

03C.18 | materia de (égecua_c,loneg plredsupuestarlas X 1 4 5 X X
presupuestacion (Educacion y Salud))

Adecuaciones presupuestarias

03C.18.1 (Organismos Educativos Subsidiados) X 1 4 5 X X
Adecuaciones presupuestarias (Gobierno,

03C.18.2 Administracién y Finanzas) X 1 4 5 X X

03C.18.3 Adecua_tuones presupuestarias X 1 4 5
(Organismos de Desarrollo)

03C.18.4 Adecuaciones presupuestarias X 2 5 7 X X
(Anteproyecto)

03C.18.5 Adecu_aqgnes presupuestarias X 2 5 7 X X
(Ampliacion)

03C.18.6 Anteproyecto X 2 1 3 X X

03C.20 Evaluacién y control del X 1 4 5 X X

ejercicio presupuestal

SH/UP/005/F REV.0



UNIDAD DE ARCHIVO CcODIGO SH/UA/005/F

CATALOGO DE DISPOSICIC)N DOCUMENTAL DE LA REVISION 0
SECRETARIA DE HACIENDA FECHA 22/ABRIL/2022
Valores L. Técnica de Clasificacion d
codigo Serie Subserie Documentales Plazos de Conservacion Seleccién |aalsnfocrer11(1:aociéne
A | CIF ‘ (WA AT ‘ AC ‘ TOTAL ‘ AH E ‘ C ‘ M P ‘ R ‘ C
SECCION 04C RECURSOS HUMANOS
Di ici teri -
04C.01 désfé)cs&?'szgeﬁuer:ar:gse”a (Comisiones laborales) X 3 7 10 X X
Expediente Gnico de 3 5 8
04C.03 personal X @) | 68) | (70) X X
04C.03.1 Personal de la Secretaria X 3 32 35 X X X
04C.03.2 Bajas documentales X 3 7 10 X X
04C.04 Registro control de puestos X 2 7 9 X X
y plazas
04C.05 Némina de pago de X 2 5 7 X
personal
04C.05.1 Magisterio X 2 SR SR X X X
04C.05.2 Movimientos ACCSE X 2 3 5 X X
04C.05.3 Validacién ACCSE X 2 7 9 X X X
04C.05.4 Local X 2 5 7 X X X
04C.05.5 Foraneo X 2 5 7 X X X

SH/UP/005/F REV.0



UNIDAD DE ARCHIVO cODIGO SH/UA/005/F
CATALOGO DE DISPOSICIC)N DOCUMENTAL DE LA REVISION 0
SECRETARIA DE HACIENDA FECHA 22/ABRIL/2022
Valores ., Técnica de Clasificacion d
C(’)digo Serie Subserie Documentales Plazos de Conservacién Seleccién |aalsr1lflocrerl:1zlaocri16ne
A | CIF ‘ LA AT ‘ AC ‘ TOTAL ‘ AH E ‘ C ‘ M P ‘ R ‘ C
04C.05.6 Gastos por ejecucion X 2 8 10 X X X
04C.05.7 Honorarios X 1 5 6 X X
04C.05.8 Validacion de nc')ming de las Entidades, X 2 3 5 X X | x| x
otros Poderes y Auténomos
04C.05.9 Timbrado y CFDI X 2 3 5 X X
04C.07 | Jubilaciones y pensiones X 2 68 70 X X
04C.07.1 Pago de marcha X 3 7 10 X X
Control de asistencia
(vacaciones, descansos,
04c8 licencias, incapacidades, X 1 1 2 X X X
etc.)
04C.9 Control disciplinario X 1 1 2 X X X
04C.10 | Descuentos (Omisiones) X 1 1 2 X X
04C.10 1 Terceros §indicales, institucionales y X 2 3 5 X X
empresariales
04C.10.2 Terceros verificacion X 2 3 5 X X
04C.10.3 Pension alimenticia X DV | DV DV X X X
04C.10.4 X X 3 7 10 X X

SH/UP/005/F REV.0




UNIDAD DE ARCHIVO cODIGO SH/UA/005/F
CATALOGO DE DISPOSICIC)N DOCUMENTAL DE LA REVISION 0
SECRETARIA DE HACIENDA FECHA 22/ABRIL/2022
Valores L. Técnica de Clasificacion de
C(’)digo Serie Subserie Documentales Plazos de Conservacién Seleccién la Informacion
A | CIF ‘ LA AT ‘ AC ‘ TOTAL ‘ AH E ‘ C ‘ M P ‘ R ‘ C
Embargos civiles o mercantiles
04C.10.5 Cedula institucional X 2 3 5 X X
04C.10.6 Institucionales X 2 3 5 X X
04C.10.7 Entero cuotas ISSTECH X 2 3 5 X X
04C.10.8 Entero cuotas FPSSTSP X 2 3 5 X X
04C.10.9 Entero cuotas y aportaciones IMSS X 2 3 5 X X
Entero cuotas, amortizacion y
04C.10.10 aportaciones INFONAVIT SUA X 2 8 10 X X
04C.10.11 Entero ISR X 5 5 10 X X
04C.10.12 Movimientos de retenciones X 2 3 5 X X
04C.10.13 Contribuciones Federales y Estatales ISN X 2 3 5 X X
Validacion de retenciones de las
04C.10.14 Entidades, otros Poderes y Auténomos X 2 3 5 X XXX
04C.10.15 Instituciones educativas X 1 1 2 X X

SH/UP/005/F REV.0



UNIDAD DE ARCHIVO CODIGO SH/UA/005/F
CATALOGO DE DISPOSICIC)N DOCUMENTAL DE LA REVISION 0
SECRETARIA DE HACIENDA FECHA 22/ABRIL/2022
Valores L. Técnica de Clasificacion d
codigo Serie Subserie Documentales Plazos de Conservacion Seleccién |aalsr1lflocrerl:1zlaocri16ne
A | CIF ‘ (WA AT ‘ AC ‘ TOTAL ‘ AH E ‘ C ‘ M P ‘ R ‘ C
04c.12 | Evaluaciény promociones X 1 5 6 X X
04C.12.1 Personal de la Secretaria X 2 32 34 X X X
04C.15 | Afiliaciones al IMSS X 1 32 33 X X X
Control de prestaciones en
04C.16 | materia econémica .
(FONAC, Sistema de (Devoluciones) X 5 10 15 X X1 X
ahorro para el retiro)
04c.16.1 Aplicacion y cancelacion de descuentos X 1 2 3 X X | X
04c.16.2 Aplicacion y cancelacion de descuentos X 3 5 8 X X | X
04c.16.3 Estados de cuenta de aportaciones X 2 3 5 X X
04c.16.4 Estados de cuenta por préstamos X 3 5 8 X X | X
04C.16.5 Convenios de pago por préstamos y X 5 10 15 X X | X
cartera vencida
04C.16.6 Convenios de pago por devoluciones X 1 2 3 X X1 X
04C.16.7 Convenio institucional de incorporacion al X 5 10 15 X X | X
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UNIDAD DE ARCHIVO CODIGO SH/UA/005/F
CATALOGO DE DISPOSICIC)N DOCUMENTAL DE LA REVISION 0
SECRETARIA DE HACIENDA FECHA 22/ABRIL/2022
Valores L. Técnica de Clasificacion de
codigo Serie Subserie Documentales Plazos de Conservacion Seleccién la Informacion
A | CIF ‘ (WA AT ‘ AC ‘ TOTAL ‘ AH E ‘ C ‘ M P ‘ R ‘ C
FAYFAP
04C.16.8 Aclaraciones X 1 2 3 X X | X
04C.16.9 Cartera vencida X 3 5 8 X X | X
Relaciones laborales
04C.20 g?ﬁ(;?g%fi:ﬂg};%ne s (Reconocimiento de antigliedad laboral) X 2 3 5 X X
laborales)
04C.20.1 Licencias con goce y sin goce de sueldo X 2 3 5 X X
04C.20.2 Demandas y laudos laborales X 2 4 6 X X
Capacitacion continua y
Desarrollo Profesional del
04c.22 personal de Areas X 1 1 2 X X
Administrativas
04C.22.1 Dictamen de viabilidad técnica de los
cursos de formacién especializada X 1 1 2 X X
04C.22.2 Personal de la Secretaria X 2 3 5 X X
04C.22.3 Normatividad presupuestaria X 1 4 5 X X
04C.22.4 SIAHE X 4 X X
04C.22.5 Competencias presupuestarias X 3 X X
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UNIDAD DE ARCHIVO CcODIGO SH/UA/005/F

CATALOGO DE DISPOSICIC)N DOCUMENTAL DE LA REVISION 0
SECRETARIA DE HACIENDA FECHA 22/ABRIL/2022
Valores L. Técnica de Clasificacion de
Cédigo Serie Subserie Documentales Plazos de Conservacion Seleccion la Informacion
A | CIF ‘ (WA AT ‘ AC ‘ TOTAL ‘ AH E ‘ C ‘ M P ‘ R ‘ C
04C.22.6 En materia de ingresos y SAT X 1 1 2 X X
04C.22.7 COPLADER X 2 3 5 X X | X
04C.22.8 Asesorias del Siste'ma de Recursos X 3 4 7 X X
Federales Transferidos
04C.22.9 En materia Qe acceso a la informacion y X 1 3 4 X X
transparencia
Servicio social de areas
04C.23 administrativas X Z SR 2 X X
Expedicién de constancias S .
04C.26 y credenciales (Magisterio constancias de sueldos) X 2 SR | SR X X X
Constancias de no adeudos area de
04c.20.1 atencion de ahorradores X 2 3 5 X X X
04C.26.2 Constancias de servicio activo X 1 32 |33 X X X
SECCION 05C RECURSOS FINANCIEROS
Disposiciones en materia
05C.01 | de recursos financieros y (SAT) X 1 1 2 X X
contabilidad gubernamental
05C.011 Paq_m_ate f!scal en materia de X 2 3 5 X X
participaciones federales
05C.01.2 Distribuciones d(_a _Ia_s Participaciones X 2 3 5 X X
federales a municipios
Acuerdos de la Convencién Hacendaria
05C.01.3 del Estado, Comisiéon Permanente de X SR | SR SR X X
Tesoreros Municipales y Grupos Zonales
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UNIDAD DE ARCHIVO CcODIGO SH/UA/005/F

CATALOGO DE DISPOSICIC)N DOCUMENTAL DE LA REVISION 0
SECRETARIA DE HACIENDA FECHA 22/ABRIL/2022
Valores - Técnica de Clasificacion de
codigo Serie Subserie Documentales Plazos de Conservacion Seleccién la Informacion
A | CIF ‘ (WA AT ‘ AC ‘ TOTAL ‘ AH E ‘ C ‘ M P ‘ R ‘ C
Actualizaciones al Convenio de
05C.01.4 Colaboracion Administrativa en Materia X 2 3 5 X X
Fiscal Federal
Programas y proyectos en
osco2 | Materia de recursos X 5 2 7 X X
financieros y contabilidad
gubernamental
05C.02.1 Proyectos de inversion esquema APP X 2 3 5 X X
05C.02.2 Proyectos de inversién piblica X 2 3 5 X X
05C.02.3 Proyectos de inversién privada X 2 3 5 X X
05C.02.4 Anteproyecto X X 1 5 6 X X
05C.02.5 Infor_m_e de adquisiciones de bienes y/o X 1 5 6 X X | X
servicios
Gasto o0 egreso por partida L
05C.03 presupuestal (Ejercicio del gasto) X 2 4 6 X X
05C.03.1 Pagos y/o adeudos de aportaciones X 2 4 6 X X
05C.03.2 Acciones preventivas o correctivas X 2 4 6 X X
05C.04 | Ingresos (Padrén de contribuyentes) X 1 4 5 X X
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UNIDAD DE ARCHIVO CcODIGO SH/UA/005/F
CATALOGO DE DISPOSICIC)N DOCUMENTAL DE LA REVISION 0
SECRETARIA DE HACIENDA FECHA 22/ABRIL/2022
Valores - Técnica de Clasificacion de
codigo Serie Subserie Documentales Plazos de Conservacion Seleccién la Informacion
A | CIF ‘ (WA AT ‘ AC ‘ TOTAL ‘ AH E ‘ C ‘ M P ‘ R ‘ C
05C.04.1 Requerimientos de obligaciones fiscales X 1 4 5 X X
05C.04.2 _Requerimientos por omisiones de X 1 4 5 X X
impuestos estatales y federales
05C.04.3 Multas estatales y federales X 1 4 5 X X
05C.04.4 Informes por requerimientos y multas X 1 4 5 X X
05C.04.5 Informes de recaudacion por impuestos X 1 4 5 X X
05C.04.6 I_nformes de cumplimiento de obligaciones X 1 4 5 X X
fiscales
05C.04.7 Establecimientos mutuantes X 1 4 5 X X
05C.04.8 Comprobacién de los Ingresos Estatales X 1 4 5 X X
05C.04.9 Devolu_cione_s y compensaciones de X 1 4 5 X X
pagos indebidos
05C.04.10 Comprobacién de los Ingresos Federales X 1 4 5 X X
05C.04.11 Predial y suministro de agua X 2 3 5 X X
. S| S
05C.05 | Libros contables SR 1 5 6 R | R X | X
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UNIDAD DE ARCHIVO CcODIGO SH/UA/005/F

CATALOGO DE DISPOSICIC)N DOCUMENTAL DE LA REVISION 0
SECRETARIA DE HACIENDA FECHA 22/ABRIL/2022
Valores - Técnica de Clasificacion de
codigo Serie Subserie Documentales Plazos de Conservacion Seleccién la Informacion
A | CIF ‘ (WA AT ‘ AC ‘ TOTAL ‘ AH E ‘ C ‘ M P ‘ R ‘ C
. S|S
05C.06 | Registros contables X 1 5 6 R | R X | X
05C.07 | Valores financieros X 5 5 10 X X
05C.09 | Empréstitos (Inscripcion) X 5 2 7 X X
05C.09.1 Condiciones crediticias X 5 2 7 X X
05C.09.2 Inscripcién, n)odificacién'o cgncelacién de X 5 2 v X X
los financiamientos y obligaciones
05C.09 3 Eeque_rlm'lentos del registro de X DV 7 7 X X
inanciamientos
05C.09.4 Agtughzqopn del Sistema del Registro X 1 6 7 X X
Publico Unico
Actualizacién el médulo del Sistema de
05C.09.5 Alertas y Estadisticas Trimestrales X 2 6 8 X X
05C.09.6 Actualizacion del SIPOT y SIGOT X 1 6 7 X X
05C.00.7 In}egracién qQ atenciones de la deuda X 1 2 3 X X
publica y calificadoras
Asignacién y optimizacién
05C.12 | o cUrsos financieros (CAPUFE y FONDEN) X 3 4 7 X X
05C.12.1 Gestiones Presupuestales ACCSE X 2 3 5 X X
05C.12.2 Participaciones fiscales federales X 2 3 5 X X
05.12.3 100% del SIR X 2 3 5 X X
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UNIDAD DE ARCHIVO CcODIGO SH/UA/005/F

CATALOGO DE DISPOSICIC)N DOCUMENTAL DE LA REVISION 0
SECRETARIA DE HACIENDA FECHA 22/ABRIL/2022
Valores L. Técnica de Clasificacion de
C(’)digo Serie Subserie Documentales Plazos de Conservacién Seleccién la Informacion
A | CIF ‘ LA AT ‘ AC ‘ TOTAL ‘ AH E ‘ C ‘ M P ‘ R ‘ C
05C.13.0 | Créditos concedidos (Prestamos autorizados) X 5 10 15 X X1 X
05C.13.1 Prestamos rechazados X 3 5 8 X X | X
05C.16 Ampliaciones de X 1 5 6 X X
presupuesto
05C.17 Rgg|stro y control de X 4 8 12 X X | X
pélizas de egresos
05C.17.1 De la Secretaria X 1 4 5 X X X
05C.17.2 SIAHE X 3 5 8 X X X
05C.18 Rgg|stro y pontrol de X 2 3 5 X X
pélizas de ingresos
05C.18.1 Recibos oficiales X 4 8 12 X X | X
05C.19 | Pdlizas de diario (Pdlizas manuales) X 2 4 6 X X
05C.19.1 Ministraciones X 3 7 10 X X | X
05C.19.2 Proveedores y contratistas X 3 5 8 X X X
05C.19.3 Poélizas X 3 5 8 X X
05C.22 | Control de cheques X 2 3 4 X X
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UNIDAD DE ARCHIVO CODIGO SH/UA/005/F

CATALOGO DE DISPOSICIC)N DOCUMENTAL DE LA REVISION 0

SECRETARIA DE HACIENDA FECHA 22/ABRIL/2022

val L Técnicad Clasificacion d

C(’)digo Serie Subserie Docu?nc:arr?tsales Plazos de Conservacién seéig:;cc?one |aa|sn'f'0°f::1:;°c?éne
A | CIF ‘ (WA AT ‘ AC ‘ TOTAL ‘ AH E ‘ C ‘ M P ‘ R ‘ C
05C.22.1 Cuentas de los organismos publicos X 2 3 5 X X
05C.22.2 Cancelacion X 2 3 5 X X | X
05C.22.3 Reexpedicion de cheques de sueldos X 2 3 5 X X | X
05C.23 | Conciliaciones (Bancarias) X 3 7 10 X X
05C.23.1 ISR X 4 |8 12 X X | X
05C.23.2 Bancarias con la Secretaria X 1 1|5 6 X | X
05C.23.3 Bancarias fideicomiso X 3 5 8 X X
05C.24 | Estados financieros X 5 1|5 10 X X
05C.24.1 Subsistema de fondos Estatales X 3 7 10 X X
05C.24.2 O_rganismps Subsidiados y ayudas a la X 3 7 10 X X
Ciudadania
Ramos 28 y 33 participaciones y

05C.24.3 aportaciones transferidos a los municipios X 5|2 ! X X
05C.24.4 Deuda publica X 5 |2 7 X X
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UNIDAD DE ARCHIVO

CATALOGO DE DISPOSICIC)N DOCUMENTAL DE LA
SECRETARIA DE HACIENDA

cODIGO SH/UA/005/F
REVISION 0
FECHA 22/ABRIL/2022

Valores L. Técnica de Clasificacion de
C(’)digo Serie Subserie Documentales Plazos de Conservacién Seleccién la Informacion
A | CIF ‘ L/ AT ‘ AC ‘ TOTAL ‘ AH E ‘ C ‘ M P ‘ R ‘ C
05C.24.5 Obligaciones contables X 5 |2 7 X X
05C.24.6 Informe de evaluacion X 1 4 5 X X
05C.24.7 De la Secretaria X 1 5 6 X | X
05C.24.8 Fideicomiso X 3 5 8 X X
05C.25 | Auxiliares de cuenta X 1 5 6 X | X
Estado del ejercicio del (Movimientos presupuestarios y
05¢.26 presupuesto contables) X 5 2 ! X X
05C.26.1 De la Secretaria X 3 5 8 X X X
05C.27 Fondo rotario X 2 3 5 X X
05C.28 | Pago de derecho (Constancias de No Adeudo Fiscal) X 2 3 5 X X
Informacion de la cuenta
05C.29 | poriics X 1 4 5 X X
05C.29.1 Recursos Federales X 3 2 5 X X
05C.29.2 CONAC X 3 2 5 X X
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UNIDAD DE ARCHIVO CcODIGO SH/UA/005/F

CATALOGO DE DISPOSICIC)N DOCUMENTAL DE LA REVISION 0
SECRETARIA DE HACIENDA FECHA 22/ABRIL/2022
Valores L. Técnica de Clasificacion de
codigo Serie Subserie Documentales Plazos de Conservacion Seleccién la Informacion
A | CIF ‘ (WA AT ‘ AC ‘ TOTAL ‘ AH E ‘ C ‘ M P ‘ R ‘ C
05C.29.3 Estatal X 5 2 7 X X | X
05C.29.4 Deuda publica obligaciones X 5 2 7 X X
05C.29.5 Operaciones a nivel consolidado X 1 5 6 X | X
Registro contable de
05C.30 | bienes muebles e (Validacion del padrén vehicular) X 1 4 5 X X
inmuebles
05C.30.1 Consultas del padrén vehicular X 1 4 5 X X
05C.30.2 Administracion vehicular X 1 4 5 X X
o (o] (o]
e . 2 2 2
05C.30.3 Identificacion los Bienes Muebles e X = = z X X X
Inmuebles [ [ [
z z z
05C.31 | Viaticos Elaboracién y comprobacién X 3 5 8 X X X
05C.32 | Reportes Cartera de créditos X 1 4 5 X X
o5c.32.1 (Hoja tnica de liquidacién) X 3] 4 ! X X
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UNIDAD DE ARCHIVO CODIGO SH/UA/005/F
CATALOGO DE DISPOSICIC)N DOCUMENTAL DE LA REVISION 0
SECRETARIA DE HACIENDA FECHA 22/ABRIL/2022
Valores - Técnica de Clasificacion de
codigo Serie Subserie Documentales Plazos de Conservacion Seleccién |aa;5nf0rmacién
A | CIF ‘ (WA AT ‘ AC ‘ TOTAL ‘ AH E ‘ C ‘ M P ‘ R ‘ C
05C.32.2 Expedientes de municipios X 3 4 7 X X
Revision del Sistema de Recursos
05C.32.3 Federales Transferidos (SRFT) X S 2 ! X X
05C.32.4 Participaciones municipales X 3 4 7 X X
05C.32.5 Impuesto Sobre la Renta (ISR) X 3 4 7 X X
05C.32.6 ISR enajenacion de bienes inmuebles X 3 4 7 X X
05C.32.7 Impuesto a la propiedad inmobiliaria X 3 4 7 X X
05C.32.8 Domiciliaciones municipales X 3 4 7 X X
05C.32.9 CFDI’s municipales X 3 4 7 X X
05C.32.10 CONAC X 5 2 7 X X
Sistema de Recursos Federales
05C.32.11 Transferidos (SRFT) X 3 4 7 X X
05C.32.12 Deuda publica CONAC X 5 2 ! X X
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UNIDAD DE ARCHIVO CODIGO SH/UA/005/F
CATALOGO DE DISPOSICIC)N DOCUMENTAL DE LA REVISION 0
SECRETARIA DE HACIENDA FECHA 22/ABRIL/2022
Valores L. Técnica de Clasificacion d
codigo Serie Subserie Documentales Plazos de Conservacion Seleccién |aalsr1lflocrerl:1zlaocri16ne
A | CIF ‘ (WA AT ‘ AC ‘ TOTAL ‘ AH E ‘ C ‘ M P ‘ R ‘ C
05C.32.13 Deuda publica SRFT X 5 2 7 X X
05C.32.14 Control de recibos oficiales X 2 3 5 X X
05C.32.15 Cédula de rendimientos X 3 7 10 X X
05C.32.16 Banca X 1 2 3 X X
05C.32.17 Organismos Publicos X 1 2 3 X X
05C.32.18 Proveedores y Contratistas X 1 2 3 X X
05C.32.19 Declaraciones DIOT al SAT X 2 4 6 X X
05C.32.20 Costos de Seguridad Social INFONAVIT X X 2 3 5 X X
Costos de cuotas de Seguridad Social
05C.32.21 ISSTECH X 2 3 5 X X
Costos de cuotas de Seguridad Social
05C.32.22 4.5% ISSTECH X 2 3 5 X X
05C.32.23 Costos de cuotas de Seguridad Social X 3 X X
IMSS
05C.32.24 X 3 X X
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UNIDAD DE ARCHIVO cODIGO SH/UA/005/F
CATALOGO DE DISPOSICIC)N DOCUMENTAL DE LA REVISION 0
SECRETARIA DE HACIENDA FECHA 22/ABRIL/2022
Valores L. Técnica de Clasificacion de
C(’)digo Serie Subserie Documentales Plazos de Conservacién Seleccién la Informacion
A | CIF ‘ LA AT ‘ AC ‘ TOTAL ‘ AH E ‘ C ‘ M P ‘ R ‘ C

Costos ISN

05C.32 25 Minutas y Oficios de Instruccion Area de X 5 10 15 X X | X
Devoluciones

05C.32 26 Minutas y oficios de instruccion area de X 5 10 15 X X | X
devoluciones

0sc.33 | Ordenes de pago (Ministracion de libre disposicion) X 2 3 5 X X

05C.33.1 Recursos Federal etiquetado X 2 3 5 X X

05C.33.2 Proveedores y contratistas X 2 3 5 X X

05C.33.3 Proveedgres y contratistas de la X 3 5 3 X X X
Secretaria

05C.33.4 Deducciones nomina centralizada X 2 3 5 X X

05C.33.5 Costos de ndémina X 2 3 5 X X | X

05C.33.6 Liberaciones X 2 3 5 X X | X

05C.33.7 Pasivos Trasladados X 2 3 5 X X

05C.33.8 Devolucién de Recursos X 3 7 10 X X
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UNIDAD DE ARCHIVO CcODIGO SH/UA/005/F

CATALOGO DE DISPOSICIC)N DOCUMENTAL DE LA REVISION 0
SECRETARIA DE HACIENDA FECHA 22/ABRIL/2022
val B Técnicad Clasificacion d
C(’)digo Serie Subserie Docu?nc:arr?tsales Plazos de Conservacién seéig:;cc?one |aa|sn'f'0°f::1:;°c?éne
A | CIF ‘ (WA AT ‘ AC ‘ TOTAL ‘ AH E ‘ C ‘ M P ‘ R ‘ C
05C33.9 Retencion y Radicacion X 2 3 S X XX
05C.33.10 Dispersién ACCSE X 2 3 5 X X
05C.33.11 Reempolsqs para los Organos X 2 3 5 X X
Administrativos
05C.34 | Bancos X 2 3 5 X X
05C.34.1 Registros de depdsitos X | bV | DV DV X X X
05C.34.2 Némina Electrénica X 2 3 5 X X | X
SECCION 06C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
Disposiciones en materia
de recursos materiales, . . .
06C.0L | oo pdblica, conservacion Acciones preventivas o correctivas X 2 4 6 X X
y mantenimiento
06C.04 | Adquisiciones X 1 5 6 X X | X
Licitaciones publica estatal, nacional y
06C.04.1 restringida X 1 5 6 X X | X
Licitaciones publica estatal, nacional y
06C.04.2 restringida X 1 5 6 X X | X
06C.04.3 f\deUFjlca-.(,:lones directas por excepcion a X 1 5 6 X X | X
a licitacion
06C.06 | Control de contratos X 1 5 6 X X | X
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UNIDAD DE ARCHIVO

SECRETARIA DE HACIENDA

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA

cODIGO SH/UA/005/F
REVISION 0
FECHA 22/ABRIL/2022

Valores - Técnica de Clasificacion de
codigo Serie Subserie Documentales Plazos de Conservacion Seleccién la Informacion
A | CIF ‘ (WA AT ‘ AC ‘TOTAL‘ AH E ‘ C ‘ M P ‘ R ‘ C
o6c.07 | Segurosy fianzas 3 5 8 X X | X
Seguro patrimonial del bien inmueble de 2 3 5 X
06C.07.1 la Secretaria
Conservacion y
06C.13 | mantenimiento de la X 2 5 7 X X | X
infraestructura fisica
06C.15 | Arrendamientos X 2 3 5 X X
Inventario fisico y control . . -
06C.17 | 1o pienes muebles (Altas de bienes muebles e informaticos) X 3 10 13 X X | X
06C.17.1 Inventario fisico X 2 5 7 X X | X
06C.17.2 _Baja o,tr'ansferenma de bienes muebles e X 3 6 9 X X | X
informaticos
Almacenamiento, control y
06C.19 | distribucion de bienes X 3 5 8 X X | X
muebles
Comités y subcomités de (Comités y subcomités de adquisiciones,
06C.23 | adquisiciones, arrendamientos y servicios de la X 1 3 4 X X
arrendamientos y servicios | Secretaria)
SECCION 07C SERVICIOS GENERALES
Programas y proyectos en - i
07C.02 | materia de servicios (ISAcfmlnls_tracmn de recursos para las X 2 3 5 X X
generas elegaciones)
Servicios basicos (energia
07C.03 | eléctrica, agua, predial, X 2 3 5 X X
etc.)
07C.03.1 Agua potable X 2 3 5 X X
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UNIDAD DE ARCHIVO CcODIGO SH/UA/005/F

CATALOGO DE DISPOSICIC)N DOCUMENTAL DE LA REVISION 0
SECRETARIA DE HACIENDA FECHA 22/ABRIL/2022
Valores L. Técnica de Clasificacion de
codigo Serie Subserie Documentales Plazos de Conservacion Seleccién la Informacion
A | CIF ‘ (WA AT ‘ AC ‘ TOTAL ‘ AH E ‘ C ‘ M P ‘ R ‘ C
07C.03.2 Fotopo_piadp para los Organos X 2 3 5 X X
Administrativos
07C.03.3 Fotocopiado para las Delegaciones X 2 3 5 X X
07C.03.4 Alimentacion X 2 3 5 X X
07C.03.5 Publicaciones periédicas X 2 3 5 X X
07C.03.6 Agua purificada X 2 3 5 X X
07C.05 Serviciq de seguridad y X 2 3 5 X X
vigilancia
07C.05.1 Custodia de valores X 2 3 5 X X
Servicios de lavanderia,
07C.06 | limpieza, higiene y X 2 3 5 X X
fumigacién
07C.07 | Servicios de transportacion X 2 5 7 X X | X
Servicios de telefonia fija,
07c.08 | telefonia celular y radio X 2 3 5 X X
localizaciéon
07C.09 | Servicio postal X 2 3 5 X X
Mantenimiento,
07C.11 | conservacion e instalacion X 2 5 7 X X | X
de mobiliario
o7c.12 | Mantenimiento, - X 1 3 4 X X
conservacion e instalacién
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UNIDAD DE ARCHIVO cODIGO SH/UA/005/F
CATALOGO DE DISPOSICIC)N DOCUMENTAL DE LA REVISION 0
SECRETARIA DE HACIENDA FECHA 22/ABRIL/2022
Valores L. Técnica de Clasificacion de
C(’)digo Serie Subserie Documentales Plazos de Conservacién Seleccién |aalsnlflocrer11(1:|aocri16n
A | CIF ‘ L/ AT ‘ AC ‘ TOTAL ‘ AH E ‘ C ‘ M P ‘ R ‘ C
de equipo de computo
07C.13 Control del parque X 2 5 7 X X | X
vehicular
07C.14 | Control de combustible X 2 5 7 X X | X
07C.16 Proteccion civil X 2 3 5 X X
SECCION 08C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
Desarrollo e infraestructura
08C.05 | del portal de internet de la X 1 0 1 X X
dependencia
Desarrollo redes de
08C.06 | comunicacion de voz y X 1 3 4 X X
datos
08C.09 | Desarrollo informatico 3 X X
08C.09.1 Formatos de declaraciones X 4 X X
08C.10 | Seguridad informatica (Bases de datos de obligaciones fiscales) X 1 4 5 X X
08C.11 | Desarrollo de sistemas X 1 4 5 X X
08C.11.1 (Actualizaciones SIAHE) X 1 4 5 X X

SH/UP/005/F REV.0



UNIDAD DE ARCHIVO CcODIGO SH/UA/005/F

CATALOGO DE DISPOSICIC)N DOCUMENTAL DE LA REVISION 0
SECRETARIA DE HACIENDA FECHA 22/ABRIL/2022
Valores - Técnica de Clasificacion de
codigo Serie Subserie Documentales Plazos de Conservacion Seleccién la Informacion
A | CIF ‘ (WA AT ‘ AC ‘ TOTAL ‘ AH E ‘ C ‘ M P ‘ R ‘ C
=
Actualizaciones al Sistema Integral de &
08C.11.2 Recaudacion y al Médulo de Asistenciaal | X SR | SR 2 X X
Contribuyente =
o
08C.12 Automatizacion de Instalacién y SIAHE X 1 4 5 X X
' procesos
08C.16 | Servicios informaticos X 1 4 5 X X
Administracién y servicios
08C.17 | de correspondencia X 2 3 5 X X
08C.17.1 Manuales de formatos y SAF X 3 2 5 X X
Administraciéon y
08C.20 | preservacion de acervos X 1 0 1 X X
digitales
08C.26 | Servicios informaticos X 1 3 4 X X
08C.26.1 Internet X 1 0 1 X X
SECCION 09C COMUNICACION SOCIAL
Programas y proyectos en P :
09C.02 | materia de comunicacion Difusién de pago de impuestos y pago de X 1 1 2 X X
social derechos
09C.03 | Publicaciones e impresos X 1 1 2 X X

SH/UP/005/F REV.0



UNIDAD DE ARCHIVO cODIGO SH/UA/O05/F
CATALOGO DE DISPOSICIC)N DOCUMENTAL DE LA REVISION 0
SECRETARIA DE HACIENDA FECHA 22/ABRIL/2022
Valores ., Técnica de Clasificacion d
C(’)digo Serie Subserie Documentales Plazos de Conservacién Seleccién |aalsnfocrer11(1:aociéne
A | CIF ‘ L/ AT ‘ AC ‘ TOTAL ‘ AH E ‘ C ‘ M P ‘ R ‘ C
institucionales
09C.03.1 Servicios de recaudacion X 1 1 2 X X
09C.14 | Actosy eventos oficiales X 2 3 5 X X
SECCION 10C CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
10C.03 | Auditoria (Visitas domiciliarias) X SR 10 10 X X | X
10C.03.1 Revisiones de gabinete X SR | 10 10 X X | X
10C.03.2 Revisiones estatales X SR 10 10 X X | X
10C.03.3 Revisiones regionales X SR | 10 10 X X | X
10C.03.4 Métodos masivos X SR 10 10 X X | X
10c.035 Fiscalizacién en comercio exterior X X SR 10 10 X X X
10C.03.6 Seguimiento a procedimientos legales X X | SR 10 10 X X | X
10C.03.7 Programacion X 1 2 5 X X

SH/UP/005/F REV.0



UNIDAD DE ARCHIVO

SECRETARIA DE HACIENDA

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA

cODIGO SH/UA/005/F
REVISION 0
FECHA 22/ABRIL/2022

Valores ., Técnica de Clasificacion d
C(’)digo Serie Subserie Documentales Plazos de Conservacién Seleccién |aalsr1lflocrerl:1zlaocri16ne
A | CIF ‘ LA AT ‘ AC ‘ TOTAL ‘ AH E ‘ C ‘ M P ‘ R ‘ C
10C.03.8 Gasto de inversion X SR 10 10 X X X | X
10C.03.9 Financiera X 2 5 7 X X
10C.03.10 Municipales X SR | 10 10 X X X | X
Seguimiento a la aplicacién
10C.06 en medidas o X 3 5 8 X X
recomendaciones
Quejas y denuncias de
10€.09 actividades publicas X 2 SR 2 X X
Declaraciones
10C.14 patrimoniales 1 32 33 X X X
10C.15 | Entrega — recepcion (Bienes adquiridos) X 3 5 8 X X | X
Bienes inmuebles del Gobierno del
10C.15.1 Estado X 2 3 5 X X
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
Disposiciones en materia
11C.01 dé Slar:elacic’)n ' (Plan Estatal de Desarrollo (PED)) X 1 5 6 X X
Coordinacion del Sistema Estatal de
Hcol1 Planeacion Democratica X 1 4 5 X X
Normatividad de los Planes Municipales
11C.01.2 de Desarrollo X 2 3 5 X X | X
Formulacién del Plan Municipal de
11C.01.3 Desarrollo X 2 3 5 X X | X

SH/UP/005/F REV.0




UNIDAD DE ARCHIVO CODIGO SH/UA/005/F
CATALOGO DE DISPOSICIC)N DOCUMENTAL DE LA REVISION 0
SECRETARIA DE HACIENDA FECHA 22/ABRIL/2022
Valores L. Técnica de Clasificacion d
codigo Serie Subserie Documentales Plazos de Conservacion Seleccién |aalsr1lflocrerl:1zlaocri16ne
A | CIF ‘ (WA AT ‘ AC ‘ TOTAL ‘ AH E ‘ C ‘ M P ‘ R ‘ C
11C.01.4 Evaluacion del Plan Municipal de X 2 3 5 X X | X
Desarrollo
11C.0L5 Com_lt_e de Planeacién para el Desarrollo X 2 3 5 X X | X
Municipal
11C.01.6 Normatividad del COPLADER X 2 3 5 X X | X
11C.01.7 Instrumentos del COPLADER X 2 3 5 X X | X
11C.01.8 Actualizacion del COPLADER X 2 3 5 X X | X
11C.01.9 Mejora del COPLADER X 2 3 5 X X | X
Manuales de operatividad para el SIAHE,
11C.01.10 SAPE y SP X 2 3 5 X X
11C.01.11 Grupo Estratégico (GE) y PbR-SED X 1 4 5 X X
Disposiciones en materia -
11c.02 | de informacion y (Evaluacion del Plan Estatal de Desarrollo X 1 5 6 X X
evaluacion y sus Programas)
11C.02.1 Normatividad Ramo 23 y FAIS X 2 3 5 X X | X
Elementos cualitativos del Presupuesto
11C.02.2 de Egresos X 1 4 5 X X
11C.02.3 Programa Anual de Evaluacion (PAE) X 1 4 5 X X

SH/UP/005/F REV.0



UNIDAD DE ARCHIVO

CATALOGO DE DISPOSICIC)N DOCUMENTAL DE LA
SECRETARIA DE HACIENDA

cODIGO SH/UA/005/F
REVISION 0
FECHA 22/ABRIL/2022

Valores - Técnica de Clasificacion de
codigo Serie Subserie Documentales Plazos de Conservacion Seleccién la Informacion
A | CIF ‘ (WA AT ‘ AC ‘ TOTAL ‘ AH E ‘ C ‘ M P ‘ R ‘ C
11C.02.4 Niveles de tributacion X 3 SR 3 X X
Disposiciones en materia . : :
1c.os | oo politicas (Normatividad en materia de ingresos) X 3 SR 3 X X
Programas y proyectos en
11C.04 | materia de informaciény X 2 3 5 X X | X
evaluacién
11C.04.1 Integracion dg las c'afrteras de los X 2 3 5 X X | X
proyectos de inversion
11C.04.2 Seguimiento (_1e las _qarteras de los X 2 3 5 X X | X
proyectos de inversion
Registro en la MIDS de cédulas de
11C.04.3 verificacion X 2 3 5 X X | X
Registro y suscripcion de convenios
11C.04.4 PRODIM X 2 3 5 X X | X
Propuesta inclusion de proyectos de
11€.045 inversion al PEF 2023 X 2 3 5 X XX
11C.04.6 Metas de recaudacion por delegaciones X 3 SR 3 X X
Programas y proyectos en | (Validacién Sectorial de Proyectos de
1C05 | ateria de politicas Inversion) X ! S 6 X X
11C.05.1 Presupyestales, gasto corriente y de X 2 3 5 X X
inversién
Programas a mediano
11C.07 olazo X 2 3 5 X X
11C.08 | Programas de accion (Fiscalizacion) X 2 3 5 X X | X
Sistemas de informacion
11C.09 | estadistica Comportamiento de los ingresos X 3 SR 3 X X
de la dependencia.

SH/UP/005/F REV.0



UNIDAD DE ARCHIVO CODIGO SH/UA/005/F

CATALOGO DE DISPOSICIC)N DOCUMENTAL DE LA REVISION 0

SECRETARIA DE HACIENDA FECHA 22/ABRIL/2022

val B Técnicad Clasificacion d

C(’)digo Serie Subserie Docu?nc:arr?tsales Plazos de Conservacién seéig:;cc?one |aa|sn'f'0°f::1:;°c?éne
A | CIF ‘ (WA AT ‘ AC ‘ TOTAL ‘ AH E ‘ C ‘ M P ‘ R ‘ C
Captacion, produccion y
difusién de la informacion
LC12 | odistica X 3 SR 3 X X
11C.12.1 Calificadoras X 2 3 5 X X
11C.16 | Informe de labores X 3 SR 3 X X
11C.16.1 Propuesta de alternativas de recaudacion | X 3 SR 3 X X
11C.16.2 Informe de ingresos adicionales, X 3 SR 3 X X
excedentes y decrementos
11C.18 | Informe de Gobierno X 1 5 6 X X
11c.18.1 Sisten){;l de seguimiento de Acciones de X 1 5 6 X X
Inversién (SISAI)

11C.18.2 Gestion de ingresos X 3 SR 3 X X
11C.18.3 Deuda publica X 1 2 3 X X X
11C.18.4 (SITEC) X 2 3 5 X X
11C.19 | Indicadores X 1 5 6 X X
11C.19.1 Calidad del PbR X 2 3 5 X X
11C.19.2 Producto interno bruto inflacién X 1 2 3 X X

SH/UP/005/F REV.0



UNIDAD DE ARCHIVO

SECRETARIA DE HACIENDA

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA

cODIGO SH/UA/005/F
REVISION 0
FECHA 22/ABRIL/2022

Valores - Técnica de Clasificacion de
codigo Serie Subserie Documentales Plazos de Conservacion Seleccién la Informacion
A | CIF ‘ (WA AT ‘ AC ‘ TOTAL ‘ AH E ‘ C ‘ M P ‘ R ‘ C
11C.19.3 Resultados de Analisis Funcionales X 1 2 3 X X
Indicadores de
11C.20 | desempefio, calidad y X 1 2 3 X X
productividad
11C.20.1 De la Secretaria X 2 3 5 X X
11C.23 | Fichas técnicas (Registro de proyectos en la MIDS) X 2 3 5 X X | X
Evaluacion y registro de proyectos en el
11C.23.1 SEFIR 23 X 2 3 5 X X | X
SECCION 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
. . (Actas de sesiones y acuerdos del Comité
12C.05 | Comité de Transparencia de Transparencia) X 1 6 7 X X
Actas de sesiones Comité de
12€.051 Transparencia X 1 6 ! X X
Solicitudes de acceso a la
12c.06 | informacion y de datos (Solicitudes de acceso a la informacion) X 1 6 7 X X X
personales
Solicitudes de acceso a datos personales
12C.06.1 derecho ARCO X 1 6 7 X X X
Portal de Transparencia
12C.07 | (obligaciones de (Actualizaciones obligatorias) X 1 3 4 X X
Transparencia)
12C.07.1 Transparencia Proactiva X 1 3 4 X X
12C.07.2 Métricas y evaluaciones de Transparencia | X 1 3 4 X X

SH/UP/005/F REV.0




UNIDAD DE ARCHIVO CcODIGO SH/UA/005/F

CATALOGO DE DISPOSICIC)N DOCUMENTAL DE LA REVISION 0
SECRETARIA DE HACIENDA FECHA 22/ABRIL/2022
val - Técnica d Clasificacién d
C(’)digo Serie Subserie Docu?nc:arrftsales Plazos de Conservacion Se;lg::cc?éne |aa|sn'f'0°f::1:;°c?éne
A | CIF ‘ L/ AT ‘ AC ‘ TOTAL ‘ AH E ‘ C ‘ M P ‘ R ‘ C
SECCION 13C ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL
Sistema Institucional de
13C.03 Archivos (SIA). X 2 8 10 X X X
13C.08 | Valoraciones documentales X 2 8 10 X X X
13C.09 ggxrﬂﬁtgle informacion (Consultas internas y externas) X 3 5 8 X X
13C.09.1 Préstamo del fondo documental X 3 5 8 X X

SH/UP/005/F REV.0



Documentos de comprobacion administrativa inmediata (DCAI) y apoyo informativo

Dentro de las oficinas existen ademas de los documentos de archivo, los documentos de apoyo informativo y los documentos de comprobacion
administrativa inmediata, materiales que son utiles, pero requieren de tratamientos distintos:

Documentos de Archivo:

1.

Documento que sin importar su forma o medio ha sido creado, recibido, manejado y usado por un individuo u organizacién en cum plimiento
de obligaciones legales y en el ejercicio de su actividad.

Son producidos en forma natural en funcién de una actividad administrativa. Constituye el Unico testimonio y garantia docume ntal del acto
administrativo, por tanto, se trata de documentacién unica.

Esta estructurado en conjuntos de documentos organizados que se interrelacionan.

Son o pueden ser: patrimonio Documental.

Cumplida su vigencia en el Archivo de Tramite se transfieren al Archivo de Concentracion para su conservacion precautoria, posteriormente,
se realiza la valoracion documental para identificar valores informativos, evidénciales y testimoniales para transferirlos al Archivo Historico de
la Dependencia, Entidad o bien al Archivo General del Estado, en caso contrario se tramita su baja documental.

Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata (DCALI)

ONO O

Documentos creados o recibidos por una institucion o individuos en el curso de tramites administrativos o ejecutivos.

Son producidos en forma natural en funcién de una actividad administrativa.

Son comprobantes de la realizacién de un acto administrativo inmediato: vales de fotocopias, minutarios, registros de visitantes, listados de
envios diversos, reportes de correspondencia de entrada y salida, formatos de solicitud de servicios generales, etc.

No son documentos estructurados con relacion a un asunto.

Su vigencia administrativa es inmediata 0 no mas de un afo.

No son transferidos al Archivo de Concentracion.

Su baja debe darse de manera inmediata al terminé de su utilidad.

Una vez concluida su vigencia se eliminan bajo supervisién y levantamiento de un acta administrativa firmada por el area generadora
correspondiente, el Responsable del Archivo de Tramite, el Coordinador de Archivos y el representante del Organo Interno de Control.

Documentos de Apoyo Informativo

1.

Documentos constituidos por ejemplares de origen y caracteristicas diversas cuya utilidad en las unidades responsables reside en la
informacién que contiene para apoyo de las tareas asignadas.

Generalmente son ejemplares multiples que proporciona informacién, no son originales: se trata de ediciones, reprografias o0 acumulacion de
copias y fotocopias que sirven de control.

Se trata de un conjunto ficticio o integrado artificialmente por unidades tematicas.

Por lo general no se consideran patrimonio documental.



5. No se transfieren al Archivo de Concentracion.
6. Carecen de conceptos tales como vigencia o valores administrativos.

Tipologia de Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata y apoyo informativo:

Archivo de Tramite

No. | Tipologia documental . .
Vigencia
1. Actas administrativas de entrega-recepcion y sus anexos (copia fotostatica). 1 afio
2. Acuses de recibo de oficios y soporte documental en copia, en tradmites administrativos que se realizan ante otras 1 afio
unidades administrativas.
3. Agendas (copia fotostatica). 1 afio
4, Atentas notas, notas informativas, memorandums (copia fotostatica). 1 afio
5. Carpetas de las sesiones de los comités cuando las unidades administrativas acusen como invitadas (duplicados 1 afio
0 copias fotostéticas).
6. Carpetas de 6rganos de gobierno (duplicados o copias). 1 afo
7. Comunicados diversos y copias para conocimiento gue no requieren llevar a cabo una gestion (copia fotostética). 1 afo
8. Comprobante del servicio de mensajeria (guias de envios de correspondencia) (copia fotostética). 1 afo
9. Copias simples de expedientes originales (copia fotostatica). 1 afio
10. | Comprobante de formatos de solicitud de servicios generales, tales como ordenes de trabajo, (cambio de focos, 1 afio
mantenimiento de tuberias, compostura de cerraduras, etc.) prestamos de vehiculos, etc. (copia fotostatica).
11. | Invitaciones y felicitaciones (copia fotostatica). 1 afio
12. | Minutarios (copia fotostatica). 1 afio
13. | Orden de trabajo de reproduccién y copia (copia fotostatica). 1 afio
14. | Registro de visitantes, proveedores y contratistas (copia fotostatica). 1 ANO
15. | Registro de visitantes (copia fotostatica). 1 ANO




16. | Vales de comida (copia fotostatica). 1 ANO
17. | Vales de préstamo de expedientes (copia fotostética). 1 ANO
18. | Vales de préstamo de material bibliografico (copia fotostatica) 1 ANO
19. .Vales de salida de almacén y/o documentos de entrega de material (copia fotostatica). 1 ANO
20. | Volantes de turno (turno de control de gestién) (copia fotostatica). 1 ANO

Los documentos de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo, no se transfieren al Archivo de Concentracion como expedientes
de archivo, ya que son considerados papeles de trabajo por carecer de valor administrativo, legal, fiscal o contable, no contienen valores historicos
y no tienen valor alguno para las Areas o Unidades Administrativas.

Concluida su vigencia administrativa, se informara a la Unidad de Archivo y al Archivo de Concentracion para realizar el proceso de traslado y
donacion a titulo gratuito, preferentemente a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG), para fines de reciclaje, el papel o sus
derivados procedentes de las bajas documentales que se consideren de desecho, en correlacion con lo establecido en el articulo 15 de la Ley
General de Archivos y el articulo 16 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, asi como las disposiciones juridicas aplicables y asi atender al
principio de sustentabilidad y contribucién para el cuidado del medio ambiente.
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