SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y RECURSOS
HIDRAULICOS

“CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL”

INDICE:
Contenido Pagina
Presentacion 1
Obijetivo general 1
Objetivos especificos 1
Marco legal 2,3
Politicas 3,4
Descripeidn , 5
Formato del Catdlogo de Disposicion Documental &
fszzzgz’aﬂié:% Seccién/Concepto (SERIES COMUNES) Pagina
LEGI: LEGISLACION
LEGLA LEYES, CODIGOS 7
LEGLZ DECRETOS, REGLAMENTQS, ACUERDOS Y CIRCULARES 7
INSTRUMENTOS IURIDICOS CONSENSUALES (CONVENIOS, BASES DE COLABORACION,
LEGL3 ACUERDOS, CONTRATOS, ETC.) 7
LEGLA PERIODICO OFICAL DEL ESTADOD {PUBLICACIONES EN EL} 7
AJUR: ASUNTOS JURIDICOS
AJUR.1 JUICIOS CONTRA LA DEPENDENCIA, (RESOLUCIONES) 8
AJURZ JUICHOS DE LA DEPENDENCIA, {RESOLUCIONES) 3
AJUR.3 AMPARODS
AJUR.4 INTERPOSICIONES DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS 8
AURS ORDENAMIENTOS ¥ REGULARIZACION DF PROYECTOS AGRARIOS 8
TAIP: TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
TAIP.1 COMITE DE INFORMACION 9
TAIP.2 SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
TAIP3 PORTAL DE TRANSPARENCIA )
TAIP.4 SISTEMAS DE DATOS PERSONALES 9
BHUM: RECURSOS HUMANDS
RHUM.1 EXPEDIENTE DE PERSONAL 10
RHUM.2 SERVICIO SOCIAL EN AREAS ADMINISTRATIVAS 10
RFIN: RECURSOS FINANCIEROS
RFIN.1 GASTOS O EGRESOS POR PARTIDA PRESUPUESTAL 11
RFIN.2 INGRESOS 11 {
RFIN.3 ASIGNACION Y OPTIMIZACION DE RECURSOS FINANCIEROS (POA) 11 }
RFIN.4 TRANSFERENCIAS Y AMPLIACIONES DEL PRESUPUESTO 11 ~
RFIN.5 CONCILIACIONES BANCARIAS 11 i \
3 3



RFIN.G ESTADOS FINANCIEROS 11
RMAT: RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
DISPOSICIOMES EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES, CONSERVACION Y
RMAT.1 MANTENIMIENTO 12
RMAT.Z REGISTRO DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS 12
RMAT.3 ARRENDAMIENTOS 12
RMAT.A INVENTARIO FISICO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES 12
RMAT.S COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS 12
SGEM: SERVICIOS GENERALES
SGEN.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE SERVICIOS GENERALES 13
SGEN.2 MANTENIMIENTO, CONSERVACION £ INSTALACION DE MOBILIARIO
SGEN.3 MANTENIMIENTO, CONSERVACION E INSTALACION DE EQUIPO DE COMPUTO 3
SGEN.4 CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR ¥ MAQUINARIA 13
TICS: TECHOLOGIAS ¥ SERVICIOS DE LA INFORMACION
TICS.1 DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA INFORMATICA DF LA DEPENDENCIA 14
TiICS.2 PROGRAMAS ¥ PROYECTOS INFORMATICOS 14
TICS.3 INVENTARIO ¥ CONTROL DE BIENES 14
TICS .4 CORRFESPONDENCIA DE ENTRADA 14
TICS.5 CORRESPONDENCIA DE SALIDA 14
TICS.6 OPERACION ¥ SEGUIMIENTO DEL SISTEMA UNICO DE REGISTRO DE (NFORMACION {SUR!) 14
AUDY: CONTROL DE AUDITORIA ¥ ACTIVIDADES PUBLICAS
AUDL1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE CONTROL Y AUDITORIA 15
AUDL2 PROGRAMAS ¥ PROYECTOS EN MATERIA DE CONTROL Y AUDITORIA 15
AUDL3 AUDITORIA i5
AUDLA VISITADURIAS 15
AUDLS REVISIONES DE RUBROS ESPECIFICOS 15
AUDIB SEGUIMIENTO A LA APLICACION EN MEDIDAS O RECOMENDACIONES i5
AUDLT7 PARTICIPANTES £N COMITES 16
AUDLE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION A DEPENDENCIAS Y ENTIDADES 16
ALIDLY QUEIAS ¥ DENUNCIAS DE ACTIVIDADES PUBLICAS 16
AUDL1O PETICIONES, SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES 16
AUDL1 RESPONSABILIDADES 16
AUDL1Z INCONFORMIDADES 16
AUDL13 INHABILITACIONES i6
AUDL14 DECLARACIONES PATRIMONIALES 16
AUDLLS ACTAS DE ENTREGA RECEPCION i7
AUDL16 LIBROS BLANCOS 17
Seccion/Concepto (SERIES SUSTANTIVAS)
Codigo delprcr. pLANEACION, INFORMACION, EVALUACION ¥ POLITICAS Pagina
clasificacion - TRERE, - - agina
DESP A SEGUIMIENTO ¥ FVALUACION DE PROGRAMAS DE LA SEDARH 18
DESP.2 INFORME DE GOBIERNO Y COMPARECENCIAS 18
DESP.3 PARTICIPACION EN EVENTOS Y FESTIVALES 18
DRH1: OPERACION HIDRAULICA
OPH.1 §3HFRAES}'RUCTU§%A PARA LA CAPTACION ¥ APROVECHAMIENTO DE AGUAS § ' 15
/7
1A




OPH.2 INFRAESTRUCTURA PARA LA CONSERVACION DE RECURSOS NATURALES } 19 i
DRH2: INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA

INH.1 EJECUCION DE OBRA POR ADMINISTRACION 20
INH.2 ELABORACION DE DOCUMENTOS DE INFRAESTRUCTURA 20
) DDDR: SUBSIDIO A PRODUCTORES
DDR.1 OTORGAMIENTO DE APOY0S DIRECTOS 21
DDR.Z APOYOS A TRAVES DEL SEGURC AGRICOLA 21
DDR.3 APOYOS A TRAVES DEL SEGURO PECUARIO 21
DFVS:CONSERVACION Y APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS
NATURALES
DFVSI CONSERVACION Y APROVECHAMIENTO DE LA VIDA SILVESTRE 22
DFVSZ PLANEACION Y CONSERVACION FORESTAL 22
DFVS3 GESTION DE TRAMITES DE IMPACTO AMBIENTAL 22
DAGR:AGRICULTURA
AGR1 FOMENTO A LA AGRICULTURA E 23
DGAN: GANADERIA
GANL ADMINISTRACION DEL CENTRO CAPRING 24
GAN2 ADMINISTRACION DEL CENTRO NACIONAL DE SERICICULTURA 24
GAN3 ADMINISTRACION Y CONTROL DE LOS CENTROS ACUICOLAS 24
DCSE: CONTROL, SUPERVISION Y EVALUACION DE OBRAS
CSE1 PLANEACION, EIECUCION ¥ SUPERVISION DE OBRA CIVIL 25
CSE2 LICITACIONES Y CONCURSO DE OBRA CIVIL 25
z:i;gz&cgéfe Seccién/Concepto (SERIES FOFAES) Pagina
AGH: AGRICULTURA
1 AGRICULTURA PROTEGIDA 26
2 EQUIPO E INFRAESTRUCTURA PARA LA PRODUCCION PRIMARIA 256
3 EQUIPO E INFRAESTRUCTURA PARA LA POSTCOSECHA 26
4 FOMENTO AGRICOLA Y CONTINGENCIAS AGROCLIMATICAS 26
5 SISTEMIAS PRODUCTO 26
6 TECNIFICACION DEL RIEGO 26
GAN: GANADERIA
i EQUIPAMIENTO E INFRAESTRUCTURA BASICA GANADERA 27
2 MEIORAMIENTO GENETICO 27
3 ACTIVOS PRODUCTIVOS ¥ FOMENTO A LA GANADERIA 27
4 ACUACULTURA Y PESCA 27
SAN: SANIDAD ANIMIAL
1 SANIDAD ANIMAL, VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA £ INSPECCION DE LA MOVILIZACION 28 -
P GUIAS DE TRANSITO 28 A
SAV: SANIDAD VEGETAL \)
e
1 SANIDAD VEGETAL, INOCUIDAD AGRICOLA £ INSPECCION EN LA MOVILIZACION 29 i
RHE: RECURSOS HIDRAULICOS
OPFRACION HIDRAULICA 30
2 INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA 30 i\\
7 ) \

e



3 REHABILITACION Y TECNIFICACION DE UNIDADES Y DISTRITOS DE RIEGC 30
DRU: DESARROLLO RURAL
i OBRAS DE CONSERVACION DE SUELO Y AGUA 21
2 ASISTENCIA TECNICA ¥ CAPACITACION 31
3 INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO 31
CAF: DESARROLLO Y FOMENTO DEL CAFE
1 ATENCION A INTEGRANTES DE LA CADENA PRODUCTIVA CAFE 37
INF: SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION PARA EL DESARROLLO
RURAL SUSTENTABLE {SNIDRUS)
SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION PARA EL DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE
i {(SNIDRUS} 33
2 MONITOREQ DE LA INFORMACION AGROPECUARIA 23
3 PADRONES AGROPECUARIOS 33
4 TECNOLOGIAS Y SERVICIOS INFORMATICOS 33
5 AVAMNCES FINANCIEROS 33
CTE: EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS EN COEIERCICIO
1 EVALUACION DE PROGRAMAS 34
2 FLABORACION DE DOCUMENTOS DE GESTION ADMINISTRATIVA 34
UEF: ENLACE Y CONTABILIDAD DEL FOFAES
i ESTADOS FINANCIFROS 35
2 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE EGRESOS 35
3 CONCILIACIONES BANCARIAS Y ADMINISTRATIVAS 35
4 PAGOS PROVISIONALES ANTE HACIENDA 35
5 RADICACION POR EJERCICIO PRESUPUESTAL 35
6 ACUERDOS Y DOCUMENTOS DEL FOFAES 35




PRESENTACION

Toda la informacién formulada, producida o creada, procesada, recibida, sistematizada, administrada o en
posesicn de la Secretaria, es un bien pablico cuya titularidad radica en la sagiedad; por lo tanto debe psw a
disposicion de cualquier persona que lo solicite, salvo aquella, que por la afectacion de los derechos de terceros y
excepciones previsias en la Ley de Transparencia y Accesc a la Informacién Piblica del Estado de San Luis
Potosi, deba resquardarse por su caracter reservado o confidencial. Asi se tiene que los p{eue@s afchmsi icOs
son el conjunto, de actos concatenados mediante los cuales se da seguimiento al ciclo de vida de los
documentos, desde su produccién o ingreso, hasta su transferencia al archivo histérico o su eliminacion definitiva,
por no contener valores secundarios.

El valor documental es la condicién de los doc Um ntos de archivo, en atencidon a su naturaleza e informacion de
caracter administrativo, legal, contable y/o fiscal, lo que determina su conservacion en los archivos de tram!'{e 0
concentracién, y en razon de su imporiancia ewdeﬂmai, festimonial o informativa, es lo que delermina si se
conservan de manera permanente en un archivo histérico ¢ en su casc, al carecer de valor secundario, se
procede a su baja documental.

En este contexto, la Secretarfa de Desarrolio Agmpesuaf' y Recursos Hidraulicos (SEDARH), de conformidad
con los Articulos 1, 2, 3,4,5,6,7, 8,9, 14, Fracc. |, It 1, 1V, 34, 35 v 36 de la Ley de Archivos del Estado de San
Luis Potosi, Articulo 3°, Frace. Vi, oel Manual de Orgamzm an Archivistica de las dependencias y entidades de la
administracion piiblica del Estado v municipios de San Luis, Articulo 3° de Ley de Transparencia v Acceso a la
Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi, presenta la actualizacion del Catdlogo de Disposician
Documental para el ejercicio fiscal 2015 y posteriores, resultado de innumerables mesas de trabajo v la
colaboracion de todas las Unidades Administrativas que infegran ésta Secretaria,

En virtud de lo anterior, cabe aclarar que el Catalogo de Disposicion documental para la SEDARH, presenta un
cambio sustancial con respecto al del afio anterior, como es 1a reestructura de las series y principalmente ia_
delimitacion e integracion a éstas, de las innumerables subseries que se manejaban; el cambio de formato en ef
cual se incluye la descripcién de la serie y el area titular, asi como las modificaciones en la vigencia documental,
acorde con las necesidades reales de la Dependencia y el destino final de los documentos.

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a las Unidades Adminisirativas de la Secretaria, los elementos técnico-administrativos que les
permitan el adecuado manejo, administracion, confrol v resguardo de la documentacion generada v recibida por
ellas, homogeneizando los criterios de clasificacion '}f valoracion documental a fravés de esie Catdlogo, de
conformidad con la Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi, la Ley de Transparencia v Acceso a la

Informacion Phblica del Estado de San Luis Potosi, el Manua! de Organizacion Archivistica de las d@pendp cias
y entidades de la administracion pgjbﬁca del Estado y municipios de San Luis Potosi v los Lineamienios Generales
para la Gestion de archivos, aplicable a las Unidades Administrativas de la Dependencia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
I. Establecer los plazos de permanencia de cada serie documental en los archivos de tramite o de concentracion.
ll. Determinar los valores documentales: administrativo, legal, fiscal o contable.

HI. Identificar la documentacién de valor secundario o permanente (evidencial, testimonial o informativa), que sera
objeto de transferencia secundaria y definitiva al archivo histérico.

IV. Describir ef contenido de la serie, para su pronta identificacion entre las Unidades Administrativas.

V. Indicar la accesibilidad en su caracter de informacion publica, reservada v/o confidencial.
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MARCO LEGAL:

NORMATIVIDAD INTERNA

+ Ley Organica de la Administracion Piblica del Estado de San Luis Potosi, publicada el 24 de
octubre de 1997, en el periddico oficial del Gobierno daf Estado Libre y Soberano de San Luis
Potosi.

¢ Reglamento interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y Recursos Hidraulicos,
publicado el 10 de marzo de 2009 en el periddico oficial del Gobierno del Estado Libre v
Soberano de San Luis Potosi.

¢ Manuales de Organizacion y de Procedimientos.

+ Reglas de Operacion de los Programas de la Secretaria de Agricuitura, Ganaderia, Desarrolio
Rural, Pesca vy Alimentacion (SAGARPA).

NORMATIVIDAD EXTERNA

Constitucion politica de los estados unidos mexicanos.

Constitucion politica del estado libre y soberano de San [uis Potosi.
Ley orgénica de la administracion publica del estado de San Luis Potosi.
Ley de planeacion del estado de San Luis Polosi.

Ley de obras publicas del estado de San Luis Polosi.

Ley de responsabilidades de los servidores ptblicos del estado v de los municipios del Estado de
San Luis Potosi.

Ley de Transparencia Administrativa y Acceso a la Informacion Publica del Estado de San
Luis Potosi.

Caodigo fiscal del estado de San Luis Potosi

Ley de catastro.

Ley de hacienda para el esiado de San Luis Potosi.

Ley de ingresos del esiade de San Luis Potosi.

Ley de egresos del estado de San Luis Polosi.

Ley de hacienda para los municipios del estado de San Luis Fotosi.

Ley de la deuda publica municipal del estado de San Luis Potost.

Ley de coordinacion fiscal del estado de San Luis Potosl.

Ley de adquisiciones del estado de San Luis Potosi.

Ley de ganaderia del estado de San Luis Potosi.

Ley de los trabajadores al servicio de las instifuciones publicas del estado de San Luis Potosi.

Levy federal del trabaijo.

Ley de obras ptblicas y servicios relacionados con las mismas.

Ley de adquisiciones, arrendamientos vy servicios del sector publico.

Reglamento de la ley de obras pablicas.

Reglamento de la ley de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios relacionados con
bienes muebles.

Ley federal de responsabilidades de los servidores ptblicos.
Cédigo fiscal de la federacion.

Reglamento del codigo fiscal de la federacion.

Ley del impuesto sobre la renta.

Reglamenio de la ley del impuesto sobre la renta.

Ley del impuesto al valor agregado.

Reglamento de la ley del impuesto al valor agregado.

Ley del IMSS.

Ley federal de los trabajadores al servicio del estado.




= Plan estatal de desarrollo.

= Programa del sector agropecuario.

= | ey ambiental del estado.

= ey de aguas nacionales.

= Ley general de equilibrio ecolégico y proteccion al armbiente.

= (Codigo penal del estado.

= Cédigo de procedimientos penales del estado.

= Reglamento de la ley de organizaciones ganaderas.

= Reglamento de la ley de sanidad fitopecuaria de los Estados Unidos Mexicanos en materia de
movilizacién de animales y sus productos. _ .

= Reglamento del art. 9°. de la ley de coordinacion fiscal en materia de registro de obligaciones y
empréstitos de entidades federativas y municipales.

= Decreto 265, relativo a la ley para la administracion de
municipios de San Luis Potosi .

= Ley de distritos de desarrolio rural.

« Ley que establece el depdsito legal para la preparacion del patrimonio bibli iografico y documential
del estado de San Luis Potosi.

s ey federal de sanidad animal.

= Ley federal de sanidad vegetal.

= ey de organizaciones ganaderas.

= Ley de justicia administrativa del estado.

= Ley de presupueste, contabilidad v gasto publico federal

= Reglamento de la ley de presupuesto, contabilidad y gasto publico federal

= Ley para la administracién de las aportaciones transferidas al estado y municipios de San Luis
Potosi.

= Ley de entrega recepcidn de los recursos publicos del estado de San Luis Potosi,

= (Codigo civil del estado de San Luis Potost.

= (Codigo de procedimientos civiles c‘e San Luis Potosi.

= Ley de transparencia vy acceso a la informacién piblica el Estado de San Luis Potosi.

= |eyde archivos del Estade de gaﬂ Luis Potosi, enire ofras leyes, codigos vy reglamentos que tienen
aplicacion en lo referents a los archivos,

as aportaciones transferidas al estado y

LINEAMIENTOS:

1. Lineamientos generales para la difusio igpaséc'éﬂ y evaluacion d éa; mfc)mac ion pt b ica de oficio.

2. Lineamientos generales para la clasificacion v desclasificacion de la informacion w’m

3. Lineamientos para la gestion de ar ,% hivos administrativos y f%gzusme de la informacion publica de
San Luis Potosl

4. Lineamientos para el uso de sistemas informéticos, de acceso remoto a la informacién de las
entidades publicas del Estado de San Luis rw‘egé

5. Normas para la proteccion, tratamienio, seguridad y resguardo de los datos personales en posesion
de los entes obligados.

6. Manual de organizacion archivistica de las dependencias v entidades de la administracion publica
del estado v municipios de San Luis Potosi.

POLITICAS

I. Todos los expedientes de las Unidades Administrativas deberan ser clasificados y/o codificados de
acuerdo con el presente Catalogo de Disposicién Documental. a

x
ll. Los responsables de los Archivos de Tramite de cada Unidad Adminis iratwa deberan informar ‘\

P R SN : R by
anualmente al area Coordinadora de Archivos de la Secretaria, sobre aquellas series o subseries, A

documentales que ya no son dliles, o en su defecto, las de nueva creacion vy que deban insertarse g:i
presente documento, con el fin de mantener actualizado este instrumento.




Ili. El'presente Cataloge se presentara al Comité de Informacion de la Secretaria, para su validacion y a
la Comisién Estatal de Garantia de Acceso a la Informacion Publica (CEGAIP), para su visto bueno y
autorizacién, debiendo nofificarles cualquier cambio que se haga posteriormente al mismo.

IV. La vigencia general es el tiempo maximo de conservacion de documentos en sopories fisicos v
electronicos en los archivos de Tramite y Concentracion de la Secretaria.

V. Para los efectos del presente Catalogo de Disposicion Documental, fa informacion de las seres
documentales es de caracter publico, con excepcién de aqueila de acceso reservado y la que sea
confidencial como parte de los sistemas de datos personales, de conformidad con lo establecido en la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de San Luis Potosi, y las Normas
para la proteccion, tratamiento, sequridad y resguardo de los datos personales en posesion de los
entes obligados.

. Las areas generadoras de documentos, en @i ambito de sus facultades y atribuciones, deberan
conservar los acuses originales de los d@cvm&,nt@s en“ ftidos -impresos v electrénicos-, observando las
vigencias y disposiciones establecidas en el presente Catalogo.

VIl. Ningtin documento podra ser eliminado o destruido a criterio personal, de manera directa y
discrecional: las copias tendran el mismo valor que los originales (en tanto no se localice el original de
las mismas) y se sujetaran al procedimiento de baja documental establecido por la CEGAIP (siempre vy
cuando las series hayan cumplido los tiempos establecidos en el presente Catalogo) y demas
disposiciones aplicables para cada caso, con excepciéon de la documentacion de comprobacion
administrativa inmediata o de apoyo informativo, los cuales se sujetaran a los lineamientos establecidos
para tal fin.

VilI. El area Coordinadora de Archivos de la Secretaria, sera la Gnica instancia responsable de tramitar
las bajas documentales o las transferencias secundarias de acuerdo a los lineamientos de la CEGAIP.

IX. Este Catalogo considera el valor secundario o historico, por lo que sélo se conservan aquellos
documentos capaces de servir de evidencia en la realizacién de investigaciones o considerados c&mo
patrimonio nacional. S6lo las series que han side marcadas como desting final “Archivo Historic

seran objeto de una valoracion secundaria minuciosa, llevandose a cabo procesos de muestreo
selectivo para conservar los expedientes que posean valores testimoniales, evidenciales e informativos.

X. Una vez autorizada la baja documental, de comprobacion adminisirativa inmediata o de apoyo
informativo, el papel producto de los expedientes, se defmas';é entregar al Area Coordinadora de
Archivos, quien haré los i&smrtea para su donacién a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos
(CONALITEG).

Xl. Quedan inhabilifadas, por o que no se deberan utilizar, 1as series documeniales comunes que no
han sido desarrolladas por alguna Unidad Administrativa de la Secretaria; éstas se identifican en el
Catélogo de Disposicion documental al observar que las columnas: “Valor documental del expediente”,
los “Plazos de conservacion’, la “Clasificacién de Iz informacian”, la "Descripcién de la serie”, el "Area
titular de la serie", el "Destino final" v los "Articulos de reserva o confidencialidad”, se encuentren en
blanco y sin ningin dato.

Xll. Para el caso de Series FOFAES, y cuyos expedientes no hayan recibido apoyo, estos se .
resguardaran por un periodo de dos afios en el archivo de tramite, procediendo al i@rmme de esté\ \

tiempo a darse de baja de acuerdo a los lineamientos de la CEGAIR. |

XL El presente Catalogo de Disposicion Documental anula v reemplaza todas y cada una de las\
versiones anteriores a éste.
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DESCRIPCION

1. Fondo: nombre de la dependencia, en este caso siempre se ufilizara el de la Secretaria_de

Desarrollo Agropecuario v Recursos Hidraulicos,

2. Seccidn: nombre de la seccion, ya sea comun, sustantiva o FOFAES.

3. Codigo de clasificacion: clave con que se identifica al Fondo, Seccidn v la Serie, de acuerdo con el

cuadro General de Clasificacion Archivistica.
4. Serie: nombre genérico de la serie documental.

5. Descripciéon de la serie: sefiala el contenido, tema o materia que determina la naturaleza de cada
serie documental, facilitando al usuario la integracion de sus expedientes v la reduccion o eliminacion
de posibles errores de interpretacion en su generacion, clasificacion y busqueda.

6. Valor documental del expediente: determina el valor primario de la documentacion, si es de
naturaleza "Administrative”, "Legal”, “Coniable ¢ Fiscal”.

7. Valoracion secundaria: determina el valor secundario de la documentacion, si es de naturaleza
“ Evidencial, Testimonial o Informativo”.

8. Plazos de conservacién: “Archivo de Tramite” v “Archivo de Concentracion”, identifica por cuanto
tiempo permanecera un expediente en cada uno de estos archivos antes de transferirse a su siguienie
destino. '

9. Clasificacién de la informacién: especifica el cardcier de la informacion, si es "Publico”,
"Reservado” ¢ "Confidencial” v en su ¢aso, por cuantos anos.

10. Destino final: determina si por la naturaleza de los expedientes, éstos deben darse de baja al

término de su custodia en el Archivo de Conceniracion o remitirse al Archivo Historico para su guarda
permaneniae.

11. Area titular de Ia serie: Unidad Administrativa que genera o recibe la documentacion, y que puede,
en caso de dudas, orientar en la integracion del expediente en la serie correspondiente.

12. Articulos de reserva o confidencialidad: especifica los articulos v fracciones de la Ley y/o su
Reglamento, por ia cual se determina el caracter de reservado o confidencial a la informacion contenida
en el expediente.

/
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