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PENSIONES CIVILES

DEL ESTADO DE CHIHUAHUA

l. Introduccion

Los documentos contienen informacion insustituible, circunstancia que los hace
valiosos, puesto que esta constituye el testimonio del actuar institucional, al tiempo que son
la base sobre la que descansan la transparencia, el derecho de acceso a la informacion y la
rendicion de cuentas.

El uso y aprovechamiento de la informacién que producen y reciben cada una de las
areas de Pensiones Civiles del Estado de Chihuahua (Pensiones), requiere de una efectiva
sistematizacion, 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 publico 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 estipulados 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 informacié
el responsable del Area Coordinadora de Archivos (RACA), los responsables de los Archivos\\\\
de Tramite (RAT) y el responsable del Archivo de Concentracion, de manera organizada y N
coordinada elaboraron el presente instrumento de control archivistico “Catalogo de

Disposicion Documental” (Catalogo). C%Q
N

Dicho instrumento, es el registro general y sistematico en el que se establecen, en
concordancia con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica (Cuadro): los valores
documentales primarios -administrativo, fiscal o contable, legal o juridico- y los valores M
secundarios -informativo, evidencial y testimonial-, que por su naturaleza poseen los . b
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 determinacion de reglas y normas a partir de su valoracion, para
establecer formas de transferencia y depuracion, a las que deben sujetarse los documentos
de acuerdo con sus 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 gestién documental.

INSTRUMEN
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PENSIONES CIVILES

DEL ESTADO DE CHIHUAHUA

II. Alcance

El presente Instrumento de Control Archivistico “Catalogo de Disposicion Documental”,
anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores para efectos de asignar
clasificacion a los expedientes,

Marco Juridico

v Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el DOF el 5
de febrero de 1917, ultima reforma publicada el 15 de abril de 2025;

v Constitucion Politica del Estado de Chihuahua, publicada e en el POE el 17 de
junio de 1950, ultima reforma publicada el 16 de julio de 2025;

v Ley General de Archivos, publicada en el DOF el dia 15 de junio de 2018, ultima
reforma publicada el 19 de enero de 2023;

v Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, publicada en el POE el 27 de
febrero de 2021, ultima reforma publicada el 20 de agosto de 2022;

v Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Nueva Ley
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025;

v" Ley del Archivo General del Estado, publicada en el POE el 20 de agosto de 2022;.

v Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publicé\'\-\\
del Estado de Chihuahua, publicada en el POE el 29 de agosto de 2015, ultima \
reforma, publicada el 20 de diciembre de 2023;

v" Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Chihuahua, publicada en el POE el 29 de agosto de 2015, ultima reforma, =

publicada el 10 de enero de 2024; (@
v Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el DOF el dia 18 de | \
julio de 2016; ultima reforma publicada el 02 de enero de 2025; \A
v Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chihuahua, x Kg

publicada en el POE el 17 de mayo de 1989, ultima reforma publicada el 3 de
octubre de 2018;

v" Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua, publicada en el POE \\ /
el dia1 de octubre de 1986, ultima reforma publicada en el POE el dia 21 de mayo

de 2025

v' Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chihuahua, publicada en el POE

el 28 de enero de 1998, ultima reforma publicada el 13 de marzo de 2019; /
v" Ley de Pensiones Civiles del Estado de Chihuahua, publicada en el POE el 21 de

diciembre de 2013, ultima reforma publicada el dia 13 de julio de 2019
v Ley de igualdad entre mujeres y hombres del estado de chihuahua, publicada en

11111
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v' Estatuto Organico de Pensiones Civiles del Estado, publicado en el POE el 10 de
febrero de 2024;

v Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012 DEL EXPEDIENTE CLINICO,
publicada en el DOF el dia 29 de junio de 2012;

v Acuerdo (R) CONARCH-0-1-24-5; a través del cual aprob6é el ACUERDO que
emite los lineamientos generales para el registro y validacion de los instrumentos
de control archivistico (cuadro general de clasificacion archivistica y catalogo de
disposicion documental) de los sujetos obligados por la ley general de archivos,
publicado en el DOF el dia 17 de julio de 2024;

v" Acuerdo (R) CONARCH-0-1-24-6; a traveés del cual aprobé el ACUERDO que emite
la metodologia para la elaboracion de instrumentos de control archivistico, cuadro
general de clasificacion archivistica y catalogo de disposicién documental

v" Reglas de operacion para el funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de
Pensiones Civiles del Estado de Chihuahua, aprobadas por el Grupo el dia 9 de
mayo, actualizadas el dia 16 de febrero de 2024.

lll. Objetivos

Objetivo General

Contar con una base metodologica que oriente la elaboracion del Catalogo d‘e'\‘
Disposicion Documental, en el que se estipulen los valores documentales, las vigencias y\_
plazos de conservacion, de la documentacion que reciba o genere Pensiones.

Objetivos especificos L@\Z
v Formular una metodologia de trabajo, en materia de disposicion documental, N\
basada en la identificacion precisa de las series documentales y en la valoracién
de su informacion; Q@
v" Conocer el proceso de asignacion de valores a cada uno de los niveles Q\J
documentales establecidos; 'X(

v"Identificar los elementos que permitan, con base en los valores, reconocer la

documentacion util para el tramite y las gestiones institucional asociadas a una

norma administrativa, legal, fiscal o contable; 5
v" Elaborar un instrumento de control y seguimiento de las series documentales LY ////L/y

producidas por Pensiones, a partir de los resultados del proceso de identificacién §y
y valoracion. /, u’

IV. Ambito de aplicacion

El presente Instrumento es de aplicacion general y obligatoria S £ 10S. ,34@
documentos y expedientes que se produzcan en cada una de las unidad ativas :
que integran Pensiones. o ] e ;

S~ R e e R e e g / ST
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Los responsables de Archivo de Tramite, en coordinaciéon con el titular del area
generadora de la documentacion, seran los encargados de verificar el debido cumplimiento
y aplicacion de la clasificacion, los valores documentales, plazos de conservacion y destino
final de los expedientes que se generen en cada una de sus areas.

Metodologia de elaboracion

Identificacion

Para la elaboracion del presente instrumento se realizd, primeramente, el proceso de
identificacién de las series documentales tomadas del Cuadro.

Una vez identificadas las series, se procedio a la elaboracion de las fichas técnicas de
valoracion documental, en un formulario electrénico disefiado en la aplicacion Access del
Office, para que los RAT, una vez capacitados en el uso de dicha herramienta procedieran
a su llenado, dicho formulario facilitara la elaboracion de las Fichas y reduce el margen de
error.

Valoracion

Los titulares de cada unidad administrativa deberan asegurar que se cumplan los plazos
de conservacion, establecidos en el presente instrumento y que los mismos no excedan‘*\e.lf}x_\
tiempo que la normatividad especifica que rija las funciones y atribuciones de Pensiones\ ‘\\
disponga o, en su caso, del uso, consulta y utilidad que tenga su informacion. N

Esta etapa de valoracion consistio en el analisis y la determinacién de los valores
primarios y secundarios de la documentacion, que dieron pauta a la determinacién de los
plazos de vigencia documental en los archivos de tramite y el de concentracion.

Control

Una vez aprobado el instrumento por el Grupo Interdisciplinario, sera remitido al Archivo
General del Estado para su refrendo.

V. Instructivo de uso

El presente Instrumento es de aplicaciéon general y obligatoria para todos los
documentos y expedientes que se produzcan en cada una de las Unidades Administrativas
que integran Pensiones.

Los RAT, en coordinacién con el titular del area generadora de la documentacion, ser
los encargados de verificar el debido cumplimiento y aplicacién de la clasific %iﬁ'gg
expedientes que se generen en cada una de sus areas. Tk

V4§ oeL ksTADA UF CHIUAITUA
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Este apartado tiene como objeto conocer cada elemento del Catalogo, para facilitar su
comprension y aplicacion. Para tal efecto, cada unidad administrativa debera integrar los
expedientes por asunto y posteriormente, identificar en que serie del Cuadro encuadra el
asunto que trata el expediente.

En cada ocasién que se abra un expediente, se elaborara una caratula y una etiqueta,
las cuales se adheriran a la portada del contenedor (folder o carpeta) y en la ceja o lomo los
que contendran: el cédigo de clasificacion, los valores documentales primarios
(Administrativo, Legal y Contable Fiscal) los cuales se identificaran con las siglas “A”, “L”,
“CIF”, respectivamente; y la vigencia documental en las unidades de Archivo de Tramite y
Archivo de Concentracion, los cuales se identificaran con las siglas “AT”, “AC”,
respectivamente asi como el total de vigencia.

En la siguiente figura se muestra un ejemplo del uso que se dara a la clasificacion,
valores y vigencia de los expedientes

TR PENSITINES CVILES ; 5
g@‘;} FISISLILS - Caratula del expediente

Numero de registro en inventario: 3

1C.1 Contratos v

Unidad

Area:  Coordinacién Juridica ;
b

|

Fonda: Penslones Civiles del Estado (PGE)

Cimificacion archivistica POE: 191 ) Y 4. | Pensiones Civiles del Estado de Chihuahua PCE
Secdon: Legabidad y asunios Juridicos e
Serie: Contralos y convenios N i
Subserie: |0 | » | Seccién 1€ Legalidad y asuntos Juridicos
Desaipoion il srpedionis E Serie 1C.1 Contratos y convenios
Dertvado del fallo de la Licitacien Publica LP-01/2024 de fecha 24 de febrero de 2024, para ’ e Serie 1c.2 Instrumentos Juridicos consensuales %
1a compra de papeleria y articulos de escritorio
Afo de apertur 2024 Ao de clerre: 2024 == " - .
L — p2Valon Administrativo | Legal | Fiscal/Contable 7 \3
PPT— ) wpn W » el
Administrativo - Legal X Fiscal Contable J o— documental A L F/IC L\—v
Vigencia documental:
Archivode tramite: 1 Archivo de concentracion: 3 Total 4 < : T 7 T i
iy ° ' | Vigencia Tramite | Concentracion | Total \ .
descoesoala 7 | documental “AT” “AC” “T"
Pablico X Reservado 0 Confidencial 0 ] /
Observaciones:
Sin comentarios

VI. Plazo de conservacion \R %

El plazo de conservacién para Archivo de Tramite sera aplicable una vez que el area
productora determina cerrar el expediente, de conformidad con su gestion, tramite o

procedimiento

Catalogo de Disposicién Documental 2025 g (\:gi :,;?{. 'l{
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DEL ESTADO DE CHIHUAHUA

PENSIONES CIVILES
©

IX. Hoja de cierre

El presente instrumento de control archivistico, Catalogo de Disposicién Documental,
consta de 16 Secciones, 116 series documentales y 6 subseries documentales, mismas
que establecen su valor documental, vigencia documental y plazos de conservacion:;

P g > .
Lic" Ana Barbara Arenivas Porras
Responsable del Area Coordinadora de Archivos

INSTRURIENTO

ARCHINVO
GENERAL

DEL ESTADO DS CIUILAUA

24

Catalogo de Disposicién Documental
Actualizacién 2025




PENSIONES CIVILES

DEL ESTADO DE CHIHUAHUA

X. Autorizacion

Las personas abajo firmantes, integrantes del Grupo Interdisciplinario de Pensiones Civiles
del Estado de Chihuahua, autorizaron mediante ACUERDO GI 03-V-02-2025, tomado en
la segunda reunion de trabajo llevada a cabo el dia 30 de julio de 2025, el instrumento de
Control archivistico Catalogo de Disposicion Documental que antecede.

Dr. Heriberto Miranda Pérez Lic. Ana Barbaré Arenivas Porras

Director General Responsable del Area Coordinadora de Archivos
Ing.Anabell Serrano Rascon Ing. Ra Edl uaro Chavez Prieto
Titular de la Unidad de Transparencia Coordlnador de Planeacion y

Evaluacién de Proyectos

o

/
Ing. Gilberto I\ an Valles Ortega C.P. Jorge Velasco Martinez
Jefe del egartamento de Representante del Qrgano Interno de Control
Tecnologias de la Informacion

&W

Iberto Alvarado Monte
Prestaciones Economlc

Lic. Marla elo
Coord

es Loya Dominguez .
<\Jur|dlco Director

ado

\
\
N\

S

/ r. Josué Eleazar Batres Martinez
‘ Director Médico

Catalogo de Disposicién Documental 2025



q PENSIONES CIVILES
<°’ DEL £STADO DE GRIHUAHUA

Jefa del

arra’Aguirre
eradament de Afiliacion y Vigencia

C.P. Roberto Medrano Martinez
Jefe del Departamento de Préstamos

C

INSTRUMERNTO

C.P. Nydia Cris}i
Jefa del Depaf

gpinoza Rodriguez
de Contabilidad

Carlos Alan Mendoza
Representante del Departamento de Ingresos

Sl )

Martin Adrian Olivas Guerrero
Representante del Departamento de Pensionados y

Jubilados
// ) _
y//&mwc,s>éukw < /“\
' /15

Lic. Jazmin Sauc Anaya
Representante del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

&)

ALIDA

of \RCHIVO
GENERAL

UEL KSTADO DE ChuHLAYIM

Catalogo de Disposicion Documental 2025



