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Introduccion

Los documentos contienen informacion insustituible, circunstancia que los hace valiosos,
puesto que esta constituye el activo de mayor valor para la institucién al dar testimonio del
actuar institucional, al tiempo que son Ia base sobre la que descansan la transparencia, el
derecho de acceso a la informacién y la rendicién de cuentas.

El uso y aprovechamiento de la documentaciéon que producen y reciben cada una de las
unidades administrativas de Pensiones Civiles del Estado de Chihuahua (Pensiones), requiere
de una efectiva sistematizacién que refleje las actividades que tienen delegadas para el
cumplimiento de sus funciones institucionales.

En este sentido y en cumplimiento a los mandatos constitucional que tenemos cada
servidor piblico de documentar todo acto que se derive del ejercicio de las facultades y
competencias, asi como el de resguardar estos documentos en archivos administrativos
actualizados, se hace necesario contar con un documento que permita la ordenacién y
conservacion del acervo institucional.

Con el propésito de asegurar que se cumplan los plazos de conservacién establecidos y
que los mismos no excedan el tiempo que la normatividad especifica establece para las
funciones y atribuciones o, en su caso, del uso, consulta y utilidad que tenga su informacion,
el Responsable del Area Coordinadora de Archivos, los Responsables de los Archivos de
Tramite y el responsable del Archivo de Concentracion, de manera organizada y coordinada
elaboraron el presente instrumento de control archivistico “Catalogo de Disposicion
Documental’.

El instrumento es el registro general y sistemético en el que se establecen, en
concordancia con el cuadro general de clasificacion archivistica: los valores documentales
primarios -administrativo, fiscal o contable, legal o juridico- y los valores secundarios -
informativo, evidencial y testimonial-, que por su naturaleza poseen los documentos: la
clasificacion de la informacion -reservada, confidencial o publica-; asi como los plazos de
conservacion y el destino final de los documentos de archivo, acorde con el ciclo vital del
documento.

Lo anterior mediante la determinacién de reglas y normas a partir de su valoracion, para
establecer formas de transferencia y depuracion, a los que deben sujetarse los documentos
de acuerdo con su ciclo vital y usos especificos.

El Catalogo ofrece multiples beneficios para la organizacién y administracion documental
en el desarrollo eficaz y eficiente del Sistema Institucional de Archivos y en general para toda
la Entidad, ya que constituye una guia e instrumento de consulta a observar por todas las

areas administrativas durante el proceso de gestion documental. (X
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I Marco legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucién Polftica del Estado de Chihuahua;

Ley General de Archivos;

Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Ley de Transparencia para el Estado de Chihuahua;

Ley del Archivo General del Estado de Chihuahua;

Estatuto Organico de Pensiones Civiles del Estado;

Reglas de operacién para el funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Pensiones
Civiles del Estado de Chihuahua.

Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacién archivistica, emitido por el
Archivo General de [a Nacién.

Instructivo para elaborar el Catélogo de Disposicién Documental, emitido por el Archivo
General de la Nacién.

Il Objetivos

Objetivo General
Contar con una base metodolégica que oriente la elaboracién del instrumento de control,
en el que se establezcan los valores documentales, las vigencias y plazos de conservacién O

de la documentacion que reciba o genere Pensiones.
Objetivos especificos

v" Formular una metodologia de trabajo, en materia de disposicion documental,
basada en la identificacién precisa de las series documentales y en la

valoracién de su informacion.

v" Conocer el proceso de asignacién de valores a cada uno de los niveles
documentales establecidos.

v" Identificar los elementos que permitan, con base en los valores, reconocer la
documentacion Util para el tramite y la gestione institucional asociada a una

norma administrativa, legal, fiscal o contable. @

v" Elaborar un instrumento de control y seguimiento de las series documentales
producidas por la Dependencia, a partir de los resultados del proceso d
identificacion y valoracién.

¥
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ll. Metodologia de elaboracion

Identificacién

Para la actualizacién del presente Catalogo de Disposicién Documental, se realizé
primeramente el proceso de identificacion de las series documentales tomadas del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica,

Una vez identificadas las series, se procedid a la elaboracién de las fichas técnicas de
valoracién documental, en un formulario electrénico desarrollado en la aplicacién Access del
Office, el cual fue entregado a todos los Responsables de Archivo de Tramite para que
procedieran a su llenado, documento en el que, entre otros propositos fue identificar y conocer
el contexto de cada serie documental.

Valoracion

La etapa de valoracién consistié en el analisis y la determinacién de los valores primarios
y secundarios de la documentacion, que dieron pauta a la determinacion de los plazos de
vigencia documental en el archivo de tramite y el archivo de concentracién y proponer la
transferencia secundaria, conservacion o eliminacién normada de los expedientes.

La valoracion fue realizada por cada Unidad Administrativa y en cumplimiento, en su caso,
a lo sefialado en una alguna norma administrativa, legal, fiscal o contable que regule la
conservacion y vigencia de los documentos de archivo.

Las fichas teécnicas de valoraciéon documental se presentan en formatos electrénicos
como documentos adjuntos al presente instrumento.

Documentos de comprobacién administrativa inmediata

Son formatos y registros de caracter general y temporal, creados o recibidos en el curso
de tramites administrativos y su utilidad es inmediata.

Por su naturaleza comprobatoria de un acto administrativo, no son incorporados a un
expediente y carecen de vigencia documental. El listado de dichos documentos se incluye al
final de las tablas del Catalogo.

Control

Por lo anteriormente expuesto y en cumplimiento a lo sefialado en los Articulos 14,42 y
55 parrafo cuarto de la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, ia actualizacién del
Catdlogo de Disposicion Documental se presentdé para autorizacion ante el Grupo
Interdisciplinario, en la segunda sesién ordinaria del afio 2023, mismo que una vez aprobado
fue enviado al Archivo General del Estado para refrendo.

las versiones anteriores.
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Iv. Anexo: Catalogo de Disposicién Documental
SECCION 1S Gobierno y Administracién
Valores y vigencia documental Técnicas de | Clasificacion
Valor Plazos de seleccion | Informacion
documental conservacion
Nivel de . 3 c| § it 5
clasificacion Codigo Titulo ”m .w m .Mm o
A | L [CF|AT |AC|Total | 2| 5 (8|88 2
RS AR
S O
Serie | 1S8.1 |Sesiones de la Junta Directiva Si | Si |[No| 2 5| 7 |No| Si [No No
Serie 15.2 3.:.58 de acuerdos con Directivos de la si | NolNol 1 |5 6 INol Si INo No
Entidad
Serie 18.3 |Acuerdos delegatorios Si [ No |No| 1 |5 8 |Si|No No
Serie 1S.4 | Vinculacién Interinstitucional Si Si ([No| 1 |5 6 |Si| No No
SECCION 28 Gestién de los servicios de atencién médica
Valores y vigencia documental Técnicas de | Clasificacion
Valor Plazos de seleccion Informacion
documental conservacion
Nivel de ; 3 c =
clasificacion Cédigo T ”m ”m 8 3 © .m
s | o
\ A | L [CIF|AT |AC (Total| £ | § | ® wm ]
El 22|52 §
w nw o (%]
Serie 2S.1 |Relativas al servicio médico Si INo[No|[ 1|3 )| 4 |Si|[No No
Serie 28.2 | Cpntrol de Delegaciones foraneas Si |[No/No| 2 | 3| 5 |Si|No No

Catalogo de Disposicién Document
Actualizacién 2023
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SECCION 28 Gestién de los servicios de atencién médica
Valores y vigencia documental Técnicas de | Clasificacion
Valor Plazos de seleccion Informacién
documental conservacion
Nivel de . : c =
clasificacion | CO9i90 i ”m ”m 8|3 g .m
AL |cr|aT|ac|Tom| 8| 2|5 (85| &
BN, DS LIS T E
gl 8| =2 8
O
Serie 28.3 | Ordenes de internamiento en hospitales | Si [No[No| 1 | 3 | 4 | Si | No 12 | Si
Serie 25 4 m%MMm:mm técnicos del Comité Médico si INolNo!l 1 4 5 Si | No
Serie 28.5 |Minutas de reposicion Si [No/No| 1|4 | 5 |Si No
Serie | 285.6 |Dictamenes Si I[INo|No| 4 | 1| 5 |Si|No 12 | Si
Subserie | 28.6.1 | Dictdmenes de riegos de trabajo Si [No|No| 4 | 1 5 | Si [No 12 | Si
Subserie | 25.6.2 |Dictamenes de invalidez Si [No[No| 4 | 1 5 | 8 | No 12 Si
, Dictamenes de incapacidad parcial , 2
Subserie | 25.6.3 permanente Si [No|No| 4 | 1 5 | Si | No h_fm No
Subserie | 25.6.4 |Dictamenes de riegos de trabajo Si [No|No| 4 | 1 5 | Si | No 12 | No
Subserie | 25.6.5 |Dictamenes de valoracién médica Si [No|[No| 4 | 1 5 Si | No 12 Si
| Subserie | 2S.6.6 | Dictdmenes de inclusién Servicio Médico Si INo|No| 4 | 1 5 Si | No 12 Si
; Vigilancia ocupacional de técnicos y . . .
. Sl el radidlogos expuestos a radiacién (NOM-026) S [NoiNaiji @ [ 1 § 15 [jiSI,[ING iy
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SECCION 3S Atencion médica a asegurados y derechohabientes
Valores y vigencia documental Técnicas de | Clasificacién
Valor Plazos de seleccion Informacién
documental conservacion
Nivelde | codigo Titulo £lS|o|la |
clasificacién .m S 8 .M m o
A| L |[CF|AT |AC|Total| £ | 5| 8 |88 2
E| 2|2 |s¢ &
L nw o O
Serie 36,1- [|Shacore celiemaimicnis BeveRine Si|No|No| 1| 4| 5 |si|No No
Serie 35.2 | Expediente clinico de derechohabientes Si|No|No| 3|2 | 5 [No|Si|Si| 5| 8Si
Serie 38.3 |Expedientes de pacientes de hemodidlisis Si|No|No| 2 |5 | 7 |Si|No Si
Serie 354 | Reportes de productividad en enfermeria Si [No/No| 2 | 5| 7 |Si|No s No
Serie 38.5 |Bitacoras de control de insumos Si INo[No| 2 | 5| 7 [Si|No No
Serie 35.6 | Control de distribucién de insumos Si|No/No| 2 |5 | 7 |Si|No No
Serie 358.7 | Sesiones medicas de capacitacion Si |No/No | 1| 1| 2 [Si|[No No
Serie 35.8 | Estudios epidemioldgicos Si No|No| 1| 4| 5 [|Si|No 12 | Si
Serie 35.9 |Reportes de dosimetria de personal de Si|NolNol 1121 3 |silNo No
| imagenologia

. Serie 35.1C | Consumo de reactivos en imagenologia Si [No|No| 1|2 | 3 |Si|No No
Serie 38.11 | Traspaso de material a imagenologia Si|No[No| 1|2 | 3 |Si|No No
Serie 38.12 | Consumo de reactivos en laboratorio Si NoNo| 1|2 | 3 |Si|No No
Serie 38.13 | Evaluaciones psicométricas de psicologia Si|[No/No| 3 |1 | 4 |Si|No Si
Serie 35.14 | Registro de derechohabientes hospitalizados | Si |[No [No | 2 | 3 | 5 | Si |No 12 | Si
Sere | 38.15 wwmwhﬁ CelatenuenI=iCom E0ics Si|No|No| 2|3/ 5 |si|No 12 | si
Serie 38.16 | Altas medicas de urgencias Si [No[No| 1 |30 31 | Si|No Si
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SECCION 38 Atencién médica a asegurados y derechohabientes
Valores y vigencia documental Técnicas de | Clasificacién
Valor Plazos de seleccién Informacién
documental conservacion
Nivel de . ; c | & o
clasificacion | C04i90 Titulo 53 m m : g
A| L |[CF|IAT|AC |Total| E | 5| 8 Ba| &
Sl L e
i % 0. O
Serie 38.17 | Certificados de lesiones de urgencias Si | Si | No| 1|3 | 4 |8Si|No Si
’ Atencion de urgencias a no . ;
Serie 35.18 derechohabiontes Si |INo|No| 1 | 1 2 | Si |No Si
Serie 38.19 | Control de certificados de defuncion Si|No/No| 2 | 3| 5 |Si|No No
| Serie 35.20 | Lineamientos para hospitales | Si[No|No| 2 | 3| 5 |Si| No| | No |
Serie 38.21 | Reportes de control bacteriologico Si [No|/No| 2 | 3| 5 [Si|No No
SECCION 4S Prestaciones Econémicas para la seguridad social
Ve EIHER et sicocmanta) Tecnicas de | Clasificacion
Valor Plazos de seleccion | Informacién
documental | conservacion
Nivelde | csdigo Titulo £ |5 o | ®
AN clasificacién 9 S5 B b g g
A|L |CF|AT |AC|Total| €| 5| B (88| &
o E|lw|3S|ce| E
— & o | el B 5]
8 O
Gestion para elaboracion de valuaciones " :
Serie 45.1 actuariales Si|NoiNo| 2| 3| 5 |No|Si|Si No
Serie 4S.2 Estudios socioeconémicos para afiliacion Si|No/No| 1|6 | 7 |Si|No 12 | Si
= |Serie 4S8.3 Formato Unico de Tramite Si|No|No[24| 1|25 Si|No|Si|12 | Si
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SECCION 4S Prestaciones Econémicas para la seguridad social
<m_o,_,\wm_oﬂ <_mm=n_mvn__MM””aMMﬁm_ .ﬂmnnmomm de o_wm_momﬂo;
documental | conservacion seipotion ey jlonacen
i ™ —
saevelde | cedigo Titulo HEINERR:
AlL|cF AT ac|Toml| &) 5|5 88| &
Elg|l2|s8 £
T} nw o O
Serie 4S5 .4 Mandatos judiciales de afiliacién Si Si|No|[6 |2 | 8 |Si|No 12 | No
Serie 48.5 Historial de derechohabientes. Si No/No|24| 1|25 No|Si|Si| 12 | Si
Serie 48.6 Expedientes de jubilacién y pension Si|No|No| 3| 3| 6 [No|Si|Si Si
Subserie  |4S5.6.1 Expediente de jubilacién Si No/lNo| 3| 3| 6 |[No|Si|Si Si
Subserie  |4S.6.2 Pension por jubilacién Si[No|No| 3 |3 | 6 No|Si| Si Si
Subserie  [4S.6.3 Pension por antigiedad Si No|No| 3| 3| 6 |No|[Si|Si Si
| Subserie 4564 Pensién por retiro anticipado Si|No|No| 3 | 3| 6 |No|No Si
Subserie  4S5.6.5 Pensién por invalidez y/o riesgo de trabajo Si [No|No| 3 | 3| 6 |[No|No Si
Subserie  |4S.6.6 Pensién por viudez Si No|No| 3 |3 | 6 [No|No | S
Serie 4S.7 Ayuda Econémica para gastos funerarios. Si [No|No| 3 |3 | 6 No|No Si
Serie 4S.8 Tramites de recuperacién de antigiiedad Si [No|No| 3 |3 | 8 |8i|[No | S
Seric 4S5 mmmw_m” N control de némina de pensionados y SilNolNol 313! 6 |silNo Si
Serie 45.10 Conciliaciones de préstamos (Si|No|No | 1|6 | 7 |Si|No No
Serie 48.11 Recuperacion de antigliedad Si No|No| 1|6 | 7 |Si|No No
Serie 48.12 Préstamos Personales Si|No[No |1 |6 | 7 |Si|No No
Serie 4S.13 Préstamos Hipotecarios Si|No|No|[ 1|6 | 7 |Si|No No
Serie 48.14 Movimientos diarios de cobranza Si|No|No| 1|6 | 7 [Si|No No
Serie 48.15 Prestamos de recuperacion de antigiiedad Si|No[No| 1|86 | 7 |Si|No No
Serie 48.16 Cobro de saldos por fallecimientos Si NofNo| 1|6 | 7 |Si|[No No

)
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SECCION 2C Planeacion, programacién, informacién y evaluacién.
Valores y vigencia documental Técnicas de | Clasificacian
Valor Plazos de seleccién informacién
documentai conservacion
©

' 2 e AR

Sl eon I cdine Titulo s18/g| 8|3

A | L |CIF| AT | AC | Total m m ,m. m m

=S &

il 3 m (&)
_— 1C.4 mmw_mo_osmm ¥ representaciones en materia si Isi [No |3 |4 - si [No No
Serie 1C.5 Asistencia, consulta y asesoria Si |No [No |1 2 3 Si |No No
Serie 1C.6 Estudios, dictamenes e informes Si |8 [No [1 |1 2 | Si [No No
Serie 1C.7 Juicios Si [Si [No |3 |4 7 Si |[No No
Subserie 1C.7.1 Civiles Si |Si |[No |3 |4 7 | Si |[No No
Subserie 1C.7.2 Laborales Si |Si |[No |3 |4 7 | Si |No No
Subserie 1C.7.3 Mercantiles Si [Si |[No [3 |4 7 | Si |No No
Subserie 1C.7.4 Penales Si [Si |[No |3 |4 7 | Si |No No
B Subserie 1C.7.5 Amparo Si |Si [No |3 |4 7 | Si [No No
L Serie 1C.8 Asuntos de Derechos Humanos Si [Si |[No |3 |4 7 | Si [No No

Actualizacion 2023
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ISECCION 2C Planeacién, programacién, informacién y evaluacion.
Valores y vigencia documental Téchicas de | Clasificacion
Valor Plazos de seleccién Informacién
documental Conservacion
Nivelde | cedigo Titulo 5|8 g | B
clasificacion o e et e g &
A | L |CIF|AT |AC|(Totl| € | 5| 8|88 &
O (&)
Serie 2CA1 Gestion de quejas y sugerencias Si |[No|No| 1 | 4 5 | Si | No | No Si
Acciones de modernizacion administrativa . . :
Serie 2C.2 (Mejora regulatoria) Si | Si|No| 2 | 3 5 [No| Si| Si No
Serie 2C.3 | Objetivos, metas e Indicadores PBR Si|No|No| 1 | 4 5 | Si [No| No No
Serie 2C.4 |Programas y proyectos especificos Si [No|No | 1 4 5 Si | No | No No
Serie 2C.5 Programa Institucional Si | Si|No| 1 4 5 | Si [No|No No
Seguimiento y monitoreo de planes y -
Sariy 2C.6 programas Si |No|No| 1 4 5 Si | No | No No
Manuales de Organizacién y .
Serie 2C.7 Procedimientos. Si | No | No 1 4 5 Si [No | No e
Serie 2C.8 |Procesos de Entrega-Recepcion Si|Si|No| 1| 4 5 | Si | No | No No
Serie 2C.9 |Libros blancos No|Si|No|l 1 | 5 6 | Si | No|No No
Serie 2C.10 |Memorias Documentales Si|No|No| 1 | 4 5 | Si | No|No Ne

e
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SECCION 3C Sisterna de Control Interno Institucional
Valores y vigencia documental Técnicas de | Clasificacién
Valor Plazos de seleccion Informacion
documental conservacion
Nivelde | o4igo Titulo c| & o | ®
clasificacién g S| 883 e
A| L |CIF|AT |AC |Total| £| & | 8 | T w 8
Elz|2|58 %
o g a | §
- Designaciones y nombramientos en materia . .
Serie 3C.1 de Control Interno. Si| Si |No| 1 4 5 |Si| No No
Evaluacion del Sistema de Control Interno . . .
Serie 3C.2 Institucional. Si| Si [No| 1 4 5 |Si| No No
Programa de Trabajo de Control Interno - ; ]
Sere 3C.3 (PTCI). Si| Si INo| 1 4 5 |Si| No No
Serie 3C.4 |Diagnéstico de Riesgos. Si| Si [No| 1 4 5 | Si| No No
Programa de Trabajo de Administracion de . . .
Serie 3C5 Riesgos (PTAR). Si| Si |No| 1 4 5 | Si| No ZOII
Serie 3C.6 |Sesiones del COCODI. Si| Si [No| 1 4 5 |Si| No No

P
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SECCION 4C Comunicacién social
Valores y vigencia documental Técnicas de | Clasificacién
Valor Plazos de seleccion Informacién
documental conservacion
Nivel de _— g 1= =
clasificacién Gl Titulo 2 o m m m e
A | L |CF| AT |AC|Total| E | 5| 8 |88| ©
El2|2|s2 §
19| nn.u a O
Serie 4C.1 | Guia de aplicacién de identidad grafica Si [No No| 2 | 1 3 | Si |No No
Serie 4C.2 | Plan de comunicacién anual Si |[No No| 3 | 5 8 | Si |No No
Serie 4C.3 | Publicaciones e impresos institucionales | Si [No |[No | 2 | 3 | 5 | Si [No No
Serie 4C.4 | Material multimedia ] Si [No/No| 3 | 5| 8 |Si|No No
Serie 4C.5 | Boletines informativos para medios Si |[No|No| 2 |3 | 5 [Si|No| | No
Serie 4C.6 _:m.ma_o_._mm ¥ anuncios en periddicos y SiINoe|Nol 21| 3 5 Si No No
revistas
Serie 4C.7 | Actos y eventos oficiales Si [No[No| 2 | 3| 5 |[Si|No No
Serie 4C.8 | Formatos Institucionales Si [No|No| 2 | 3| 5 |Si|No No |
SECCION 5C Recursos financieros
Valores y vigencia documental Tatnene do ' | Clfcasiin
Valor Plazos de seleccion Informacion
documental conservacion
Nivel de Ay o p - =
clasificacion Codigo Titulo ”m .m m m m m
&1 A| L |CF AT|AC|Total| E | £ | 8 | Sa| 3
£ o 3|yl €
mocekE @l g
8 O
| Serie 5C.1 Andlisis financiero y presupuestal Si No|[Si|3 | 4 7 | Si | No No
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SECCION 5C Recursos financieros
Valores y vigencia documental Tacricas de- | Cltantion
Valor Plazos de selecciéon | Informacién
documental conservacion
Nivel de : 2 arlE =
clasificacion | ©°9i90 Titulo /8¢ m g g
A| L |CF|AT|AC|Total| € | § |8 (3¢l B
El2/2/58
i ﬁou o O
5C.2 Declaracion informativa de operaciones con silNolsi| 3|4 7 | si | No No
| Serie o terceros :u_@u. N i o
Declaraciones mensuales de retenciones de . . .
Serie 5C.3 impuestos Si|[No|Si| 2|5 7 | 8i | No No
Serie 5C.4 Integracion de la Cuenta Publica, Si | Si |8 | 6] 2| 7 |Si|No No
integracion de libros principales y auxiliares . . .
Serie mme de contabilidad. Si|No[Si| 2|5 7 | 8i | No No
Serie 5C.6 Emision v registro de pélizas Si|Si|Si| 3|4 7 | Si|No No
Subserie 5C.6.1 | P¢lizas de diario Si|Si|Si|4 |3 | 7 |Si|No No
Subserie | 5C.6.2 |Pdlizas de egresos S |Si|Si|4]|3]| 7 |8i|No /s No
Subserie 5C.6.3 |Pédlizas de ingreso Si|Si|Si|4|3)| 7 |Si No No
Serie 5C.7 Programa anual de inversiones Si [No|No| 5| 2| 7 | Si|No No
Serie 5C.8 Soporte de conciliacién bancaria Si|No|Si| 4|3 7 | Si | No No
Asignacion y optimizacién de recursos . . .
Barie 5C.9 faiicnics Si|No|[Si|2 |5 7 | Si|No No
- Evaluacion y control del ejercicio . ) ] .
Serie 5C.10 presupuestal Si|Si|Si|2 |65 7 | Si | No No
Serie 5C. 11 Integracién del Presupuesto de Egresos. Si|8Si|8i|2 |5 7 | Si | No No
Serie 5C.12 | Transferencias de presupuesto Si[No|Si| 2|5 ]| 7 | Si | No No
i 5C.13 | Comprobantes de pago de instituciones S8i|No|Si| 2|5 7 | Si [ No No

=
&
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PENSIONES CIVILES
@ DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
SECCION 5C Recursos financieros
Valores y vigencia documental Técnicas de | Clasificacion
Valor Plazos de seleccion | Informacion
documerial conservacion
i fe= e
goovelde | Cedigo Titulo $|8|g|8q B
AL |CF|AT |AC|Total| & | 2| % |38 2 2
Fl5(2(8% 5
8 &
Serie 5C.14 | Conciliaciones de saldos Si|[No|Si| 2|5 7 | Si [No No
Serie 5C.15 | Devoiucién de fondo propio Si [No|Si| 2| 5 7 | 8i | No No
Serie 5C.16 |Pension dinamica Si  No| Si| 2|5 | 7 |Si|No No
| Serie 5C.17 |Diferencial de Pensién inicial Si |No|Si| 2|5 | 7 |Si|No No |
Serie 5C.18 | Reconocimiento de antigiledad Si | No|Si| 2| 5 7 | Si |No No
Serie 5C.19 |Retenciones y aportaciones a Instituciones | Si [No| Si | 2 | 5 | 7 | Si |No No
Serie 5C.20 | Préximas jubilaciones s Si[No|[No| 2 |5 | 7 |Si|No No
Serie 5C.21 | Diferencial de Servicio médico Si |No|Si| 2|5 | 7 |8i|No No
Serie 56C.22 | Tramites Hacendarios Si [No|Si|2 |5 7 | Si |No No
Serie 5C.23 | Movimientos de traspasos Si[No|Si|2 |5 | 7 |Si|No No
Serie 5C.24 | Solicitudes de Pago ~INo|No |Si|2 |5 | 7 |Si|No No |
Subserie 5C.24.1 |Proveedores No|[No | Si|[2 |5 | 7 | Si[No No
Subserie 5C.24.2 |Comité No|No|Si| 2|5 7 | Si |No No
Subserie 5C.24.3 |Viaticos No|[No|Si|2 |5 | 7 |[Si|No No
Subserie 5C.24.4 | Reposicién de caja chica No|No|Si|2 | 5| 7 |Si|No No
|Subserie | 5C.24.5 |Gastos de operacitn ) No|[No|[Si|2 |5 | 7 |Si|No No
Serie 5C.25 |Certificados de ingresos Si|No|Si|3 |4 | 7 | Si|No Si
Serie 5C.26 |Cheques cancelados Si[Si|Si|1/|6 7 | Si |No Si
Serie 5C.27 |Talones de cheque B Si|Si|Si|[1|6]| 7 [Si|[No Si
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SECCION 6C Recursos humanos
Valores y vigencia documental Téchicas de | Clasificacion
Valor Plazos de seleccion Informacion
documental conservacion

Nivelde | oojing Titulo s5|8|ole | @
clasificacion .w o 8 .M m o
A | L |CF|AT |AC |Total| E | 5| § |88 2
E| 2|2 58 s
w mw o O
 Serie 6C.1 Integracion del mx_u.m.a_m:”m Unico de personal | Si |[No |No| 5 | 5 | 10 |No | Si | No Si
Serie 6C.2 | Registro y control de puestos y piazas Si [No|[No | 1 [1 2 | Si | No No
Serie 6C.3 | No6mina confidencial Si [No|No| 1 1 2 | Si |No No
Serie 6C.4 |Hojas de servicios Si [No|/No| 1 [30]| 31 | Si |[No No
Serie 6C.5 |Plantillas de personal Si [No/No | 1 | 1 2 | Si |No No
. Serie 6C.6 |Recibos de némina Si |[No | Si| 3|7 |10 | Si|No Si
Serie 6C.7 |Ayuda gastos funerarios Si[Si|No| 1 |1 2 | Si|No No
Serie 6C.8 | Control de asistencia Si | No | No | 1 1 2 | Si|No 12 Si
_ Serie 6C.9 |Ausentismos personal administrativo Si No| 1| 2] 3 |Si|No 12 | Si
Serie 6C.10 |Vacaciones personal administrativo Si[NoNo| 1 | 2| 3 |Si|No No
Serie 6C.11 |Incapacidades Si|[No|No| 1 | 2 3 | Si | No No
Serie 6C.12 [Nota buena Si 1 (1 2 | Si | No Si
Serie 6C.13 | Descuentos de némina Si[No|No |l 1| 2 3 | Si [No No
Serie 6C.14 | Bitacora de némina Si INo[No| 2 | 2 4 | Si | No Si
erie 6C.15 |Prestaciones Laborales Si 1 1 2 | Si |No No
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SECCION 6C Recursos humanos
Valores y vigencia documenial Técnicas de | Clasificacion
Valor Plazos de seleccién | Informacion
documental conservacion
j (= —
cerde | Godigo Titulo 8| g[8,
A | L |CF|AT |AC |Total| £ | 5| 8 |3 m 3
55(2]28 3
8 (5]
~ Serie 6C.16 | Declaracion de Impuesto sobre nominas No | Si |8 |2 5| 7 |Si|No No
B Serie 6C.17 |Becas - Si |[Ne[No| 1 |1 2 | Si | No No
Serie 6C.18 |Auxiliares contables No|[No|[Si| 3 | 4 7 | Si [No No
Serie 6C.19 | Pases de entrada y salida Si [No|No| 11| 2 |Si|No | No
Serie | 6C.20 |Hojas de trabajo de finiquitos Si |[No|(No| 1 2 3 | Si |No No
Serie 6C.21 |Incidencias Si|[No/No| 1 | 2 3 | Si [No No
Serie | 6C.22 | ados denominade refuerzos depersonal | g |Ng NG |1 | 1 | 2 |No| i | i No
Serie 6C.23 |Gestiéon para capacitaciones Si|No|No| 2 | 2 4 | Si |No No
Serie 6C.24 |Expedientes de pasantes administrativos Si|No|No|l 1| 2 3 | Si|[No No
Serie 8C.25 |Listas de asistencia Si [No[No| 1 | 1 2 | Si [No No
Serie 6C.26 |[Servicio social Si No|No| 1 | 2 3 | Si [No No
. Serie 6C.27 _ummo de némina de refuerzos de personal Si | No | No | 1 1 > | si|No No
. médico

Serie 6C.28 |Ausentismos personal meédico Si|No|No | 2 | 2 4 | Si |No No
Serie 6C.29 |Vacaciones personal médico Si|No(No| 1|2 | 3 [Si|No No
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SECCION 7C Recursos materiales y servicios
Valores y vigencia documental Técnicas de | Clasificacion
Vaior Plazos de seleccion Informacion
documental cohservacion
Nivel de T . 2 c =
Elasiiencion Cédigo Titulo ”m m m m m £
A| L |CF|AT |AC |Total| E| 5| 2 (88| B
Ele| 2|58 %
w | g o 3
Comité y subcomités de Adquisiciones : . .
'Serie ||ﬂo|‘_ | Arrendamientos y servicios. B Si| 8|8 |56]5)10|Si|No _alt |Zo|
Serie | 7C.2 | Licitacién publica Si |Si|[No| 1|9 |10 |Si|No No
|Serie | 7C.3 |Invitacién a cuando menos tres personas Si [Si [8i|1]9 |10 |Si|No No
Serie | 7C4 |Adjudicaciondirecta 0 | Si|Si|Si |19 |10 |Si|No| No
Serie 7C.5 | Suscripcién de contratos y convenios Si | Si|(Si|1]|9]| 10 |Si|No No
Serie 7C.6 | Suscripcién de Ordenes de compra Si | Si|[Si| 1|9 |10 | Si|No No
Manejo de almacenes de bienes muebles : '
Serie 7C.7 (Inventario fisico) Si|No|No| 1|3 | 4 |8 |No No
| Subserie 7C.7.1 | Inventario del Almacén de medicamentos No|Si| 2|5 | 7 [Si|No No
'Subserie | 7C.7.2 |Inventarios de mobiliario y equipo | Si|No|No| 1|3 | 4 |Si| No No
Subserie 7C.7.3 |Inventarios de Proveeduria | Si|No|No| 1|3 | 4 |Si|No No |
Aseguramiento integral de bienes : ;
Serie e8 patrimoniales. Si [No/No| 2 4| 6 [Si|No No
Programa Anual de Recursos Materiales y ' )
. 7C.9 e Gareana Si[No|No| 2 | 3 5 | Si | No No
Conservacién y mantenimiento de ia . .
Serie (o8 infraestructura inmobiliaria Si |No|Ne| 1 |1 2 | Si | No Ay
Serie._ 7C.11 | Arrendamientos Si Si|2 ]3| 6 |Si|No No
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n _ PENSIONES CIVILES
. DEL ESTADO DE CHIHUAHUA

SECCION 7C Recursos materiales y servicios
Valores y vigencia documental Técnicas de | Clasificacién
Valor Plazos de seleccidon | Informacion
documental conservacion
Nivel de s 3 5 ®
clasificacion Codigo Titulo _m m m m m .m
A | L |CF|AT |AC|Total| €| 5| 8|88 2
SIS
S8 O
Serie 7C.12 |Resguardos Si [NoNo| 1|3 | 4 |Si|No No
Almacenamiento, control y distribucion de . . .
— 7C.13 lenes miiatioe Si |No|No|l 1|3 | 4 |8i|No No
Serie 7C.14 | Servicios basicos Si|No|Si| 2 3| 5 |Si|No | No
| Serie 7C15  |Servicios de seguridad y vigitancia | Si [No [No| 1 | 3 | 4 | Si [No| No_
Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y g .
Serie ace fumigacion Si|NofNo| 1|3 | 4 |Si|No No
Servicios de telefonia, telefonia celular y . . i
Saria 7C.17 radiolocalSaBion Si|No | Si| 2 3 5 | 8Si |No zlol
Serie | 7C.18 | Servicios especializados de mensajeria Si [No|Si |2 3] 5 |Si|No ‘No |
Serie | 7C.19 |Proteccién civil | Si|S8Si|No| 2 3|5 |[Si|No| | | Si |
Manejo de Residuos Peligroso Biol6gico . .
S 7C.20 Infeccioso Si [No|No| 1| 4| 5 | Si|No No
Serie 7C.21 |Permisos para descarga de aguas No|No|No |l 1|3 4 | Si | No No
Serie 7C.22 | Control de parque vehicular Si | No|No | 2 | 3 5 | Si |No No
Serie 7C.23 | Control de combustible Si[No|[Si| 2|3 )| 5 |Si|No No
Serie 7C.24 |Entrada de material Si [No|No| 1 |3 | 4 |Si|No No
| Serie 7C.25 |Salida de material Si [No[No| 1 3| 4 |Si|No No
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PENSIONES CIVILES
@ DEL ESTADQ DE CHIHUAHUA

SECCION 8C Tecnologias y servicios de la Informacién
Valores y vigencia documental Técnicas de | Clasificacion
Valor Plazos de seleccion | Informacién
documental conservacion
Nivel de AL N £y c =
clasificacign | 04190 Titulo 5 m g m o s
A | L |CF|AT AC|Total| £ | 5| % |8Bg| B
E|l2|2|58 %
m| g o ]
. Desarrollo e infraestructura de : .
i Imm._._m 4 8C.1 ﬁm_mooB:.&.Wmmm.osww - Im_ zlo Ne| 2 | 2 kﬁ|1|m_ No No R
. Desarrollo de redes de comunicacion de . .
Serie 8C.2 datos y voz Si|[NoNo| 2 | 2| 4 | Si|No No -
_Serie | 8C.3 | Disposiciones en materia informéatica Si|No|No| 2 | 2| 4 |Si|No| No |
X Programas y proyectos en materia de . .
Serie 8C4 informatica Si|No[No|l 2 | 2| 4 |Si|No No
Serie 8C.5 |Seguridad informatica Si|No|[No| 2 | 2 4 | Si | No No
Serie 8C.6 |Desarrollo de sistemas Si [No|No | 2| 2 4 | 8i | No No
Serie _8C.7 | Control y desarrollo de bienes informaticos | Si [No[No | 2 | 2 | 4 | Si |No K No
, Programas y proyectos en materia de . .
Serie 8C.8 servichatialir o an Si  NoNo| 2 | 2 4 | Si | No No
N
/ - -
—
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SECCION 9C Fiscalizacion
Valores y vigencia documental Técnicas de | Clasificacién
Valor Plazos de seleccion | Informacién
documentai conservacion

Nivelde | csyo0 Titulo 58 |olg | B
clasificacién 2l 8 (8|og B
A| L |CF|AT |AC| Total m m m 2 2
s s =
ol I I - B
Serie 9C.1 | Revisiones y auditorias No|/ Si [No| 2 |5 7 |[Si|No No

_Subserie | 9C.1.1 | Auditoria Superior del Estado No Si |[No| 2 |5| 7 |Si|No No |
. Subserie | 9C.1.2 | Auditoria Superior de la Federacion No| Si [No| 2 | 5| 7 |Si|No No
 Subserie | 9C.1.3 | Secretaria de la Funcién Publica No|Si |[No| 2 | 6| 7 |Si|No No
Subserie 9C.1.4 | Organo Interno de Control No|l Si|[No| 2 |5 7 Si | No No
Subserie 89C.1.5 |Auditorias externas No|Si|[No| 2 |5 7 |Si|No No
Subserie 9C.1.6 Otros entes fiscalizadores No| Si [No| 2 5 7 Si | No No
Serie 9C.2 | Quejas y denuncias No|Si|No| 2 |[5| 7 |Si|No Si
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STADO DE CHIHUAHUA

SECCION 10C Gestién Documental y Administracién de archivos
Valores y vigencia documental e el oyt s
Valor Plazos de seleccién | Informacion
documental conservacion
I =) —
o_wm_mm_mﬂw% Cédigo Titulo §15|5(8s] 3
AL |cF|aT|ac|Toal| 8| 5| 8|88 8
£ 7] =) = e e
5| 5| =(8° §
(& (&)
Correspondencia recibida y emitida de areas | g; NolNo|l 1 /3| 4 | sil|No No
Serie 10C.1 internas ) Ny
| Subserie 10C.1.1 | Direccién General | Si|No|No| 1|3 | 4 |Si|No| No
Subserie  |10C.1.2 | Direccion Médica Si |No/No| 1 | 3| 4 | Si|No No
| Subserie  |10C.1.3 |Delegaciones B Si [No|No| 1 3| 4 Si|[No|l | | No |
Subserie 10C.1.4 | Coordinacion Juridica Si INo|No| 1 | 3 4 | Si [No No
ol lioc.is Ww%h%wm.a: de _u_m:mmol_ow y Evaluacion n.*mi Si|[No|[Nol|l 1| 3 | A Si | No |!20| |
| Subserie | 10C.1.6 | Coordinacién de Vinculacién Institucional Si /[No|No| 1| 3| 4 |Si|No No
Subserie | 10C.1.7 [Direccion de Finanzas Si [No[No| 1 | 3| 4 |Si|No | No
' Subserie  |10C.1.8 | Direccién de Prestaciones Economica Si No|No| 1|3 | 4 |Si|No No
Subserie  |10C.1.9 | Direccién de Administracién Si |No/No |1 | 3| 4 |[Si|Ne| | | No
Subserie | 10C.1.10 mﬂﬁwﬂﬁﬂmm il s | Noglblonle 1 1l SIS [TiSthiilie o
Serie 10C.2 Minutario Si [No|[No| 1 1 Si | No No
Serie 10C.3 Cuadro General de Clasificacion Archivistica | Si | Si [No| 1 | 3 | 4 | Si [No No
Serie 10C.4 Catalogo de Disposicién Documental Si [S [No| 1 | 3| 4 [Si|No No
Serie 10C.5 Grupo Interdisciplinario Si | Si|[No| 1|3 | 4 |Si|No No
Serie 10C.6 Fichas Técnicas de Valoracion Documental | Si [ Si ([No | 1 | 3 4 | Si | No No
10C.7 Archivo de Tramite Si | Si|No|[ 1|3 4 | 8i | No No
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Catélogo de Disposicién Documental

SECCION 10C Gestion Documental y Administracién de archivos
Valores y vigencia documental Técnicas de | Clasificacién
Valor Plazos de seleccion | Informacién
documental conservacion
. o .
cacvelde | codigo Titulo 58|58 B
AL |cF|aT |AC|To| 8| 2| 8|88 S
El2 2|58 &5
il mw o [5)
Serie 10C.8 Archivo de Concentracién Si|Si|Noe|/ 1| 3| 4 |Si | No No
Serie 10C.8 | Archivo Histérico Si |[No[No| 1| 3| 4 |No| Si Si
| .
Serie 10C.10 Mw_ _._.m_ __U_HMMM%M mo_% hﬂ__.ﬁm%hmwmaﬂama_mﬁm. St [NojNof 1 ! Sil [ihNe o
Serie. 10C.11 | Transferencia primaria. Si[NofNo| 1|3 | 4 |Si|No| | | No
Serie 10C.12 | Destino final por Baja documental. Si | Si|No| 1|6 | 7 |Si | No No
Serie 10C.13 | Destino final por Baja documental contable. | Si | Si [ Si |1 | 6 | 7 | Si |No No
Serie 10C.14 | Destino final por Transferencia secundaria. | Si | Si [Noe| 1 | 6 | 7 | Si |No No
Serie 10C.15  [Servicios de consulta de documentos Si |No|No| 1 | 1 2 | Si[No No
Serie 10C.16  |Actas de baja documental Si |Si[No| 16| 7 |Si|No | | No
Serie _110C.17 | Actas de transferencia secundaria Si [No|No| 1|3 | 4 |Si|[No| No
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SECCION 11C Transparencia y acceso a la informacion
Valores y vigencia documental Técnicas de | Clasificacion
Valor Plazos de seleccién | Informacion
documental conservacion
Nivel de i ; = =
oSt Cadigo Titulo ”m wm m m m .m
A|L |CF|AT|AC |Total| £ | 5 | B |Bg| &
E|lg|l2|5e E
| 3 a | 3
Unidades de enlace (Unidad de A .
Seiie 11CA Transparencia) St |[Si|No| 1 | 4 5 No | Si | No No
Atencién a solicitudes de acceso a la . . .
Serie 11C.2 | informacion paiblica - Si|Si |Noe|1 4| 5 |No m_‘ | iz.o: L No
' Serie 11C.3 | Sistemas de datos personales Si |Si | No| 14| 5 |Si|No|Si No
Serie 11C.4 Publicaciones en el portal de transparencia | Si | Si |[No| 1 | 4 | 5 [No| Si |No No |
Serie 11C.5 Comité de Transparencia. Si [Si|Nof 1|4 | 5 No|Si|No No
Serie 11C.6 Recursos de Revision. Si[Si[No| 1 4| 5 |[No|Si|No No
Solicitudes ARCO (Acceso, Rectificacion, I . . .
— 11C.7 Cancelacién y Oposicion), Si | Si|No| 1|4 5 |[No| Si|Si [20
Serie  |11C.8 Cuotas de Acceso a la informacion. Si|No|Si|4 | 1] 5 |[No|Si No No



PENSIONES CIVILES
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SECCION _ Documentos de comprobacién administrativa inmediata Tradiciéon documental
|Impresion de resultados de laboratorio Soporte papel
Minutario -copias de conocimiento- Soporie papel

Relacion de traslade de pacientes (Chek list)

Chequeras y talonarios de cheques de cuentas canceladas

Siglas de valores y vigencia documental

A Administrativo
Valor L L |
documental oga
C/F Contable/Fiscal
ik g AT Archivo de Tramite
azos de : -
. i AC Archivo de Concentracién
Total Vigencia total

Catalogo de Disposicion Documental

Actualizacién 2023




a PENSIONES CIVILES
. DEL ESTADO DE CHIHUAHUA

AutoriZacion

Hojas de firmas de autorizacion del Catalogo de Disposicion Dogumental por el
Gyupo Interdisciplinario de Fensiones Civiles del Estado de Chihuahua.

)

; Li coMAntonio Herrera Garcia
Lic. Francisco Hugo Gutjépre2\DAvila Director de Administracion y
Diregtor Ge .'/ Responsable del Area Cogidinadora de Archivos
| ' f‘/
_ / JJ -
ol . Ing. Ramédn Eduardo Chavez Prieto
Lic. Jorge Enrique Ortegd Ramos Coordinador.de Planeacién y Evaluacion d
Coordinador Jdridlico “ Proyectos

ing. Francisc %Rivera Ledezma A
Jefe del Depart nto de Sistemas Lic. Tania Jae

i
7

Titular de Talldnidad de Transparencia

—. i
CP. Jorge %Iasco Martinez
Repregentante del Lic. Veroniga Reza Marquez
Titular del Organo Interno de Control Coordinadora ¢eX7in

| Ly

Lic. Jorge Alberto Alvarado Trejo
Director de Prestaciones Econémicas

/’ @W(;—S;m/«/

Jazmin Saugéda Anaya
Representante del Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios
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CP. Alma Erika treras Coronado LAG. Daniela Ginat Vazquez Vargas Jefa del
Jefa del Departamenio de Contabilidad Departamento ge Egresos

-

-

CP. Alejandra Aurora Terrazas Cahero CP.'Raul FI
Jefa del Departamento de Ingresos Encargado del &

)

] Celaya
otdinadora de Archivos
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