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NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL Valor Documental Plazos de Conservacion Destino Final

Cdédigo de

| i ., Archivo Archivo Vigencia
Clasificacion SECCION/SERIE/SUBSERIE Admvo | Legal | Cont | Fiscal e | [listres
S SE SUBSE Tramite Concentracion Total

1S Consejo

i1 Jsewscmconsse [ x [ x| ]| 2 | s | ¢ | -] x_

Presidencia

psi Jmomes [ x[x] | -] s | 2 | 7 | -] x|
Visitaduria

3S.1 Quejas

3S.3.1

Seguimiento a Personas Desaparecidas

Solicitudes por la Comision Estatal de Derechos
Humanos de Durango

68

3S.1.2|Primera Visitaduria 68 70

3S.1.3|Segunda Visitaduria 68 70

3S.1.4|Tercera Visitaduria 68 70
3S.2 Visitaduria General

3S.2.1|Informes 3 S)

3S.2.2|Programa Operativo Anual 3 5

70

3S.3.2

En Colaboracion con otras Instancias

68

70
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NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

Valor Documental Plazos de Conservacion Destino Final

Cdédigo de

L p- ., Archivo Archivo Vigencia
Clasificacién

SECCION/SERIE/SUBSERIE Admvo | Legal | Cont | Fiscal Baja Histérico

S

SE SUBSE

4S  Secretaria Ejecutiva

Tramite

Concentracion

Total

4S.1 Actas X X 5 5 10 - X
4S.2 C_or_wenios con Organizaciones de la Sociedad X X 5 5 10 X i
Civil
4S.3 Registros Organizaciones de la Sociedad Civil X X 2 5 7 X -
4S.4 Colaboraciones en Informes X X 2 3 5 X -
4S.5 Gacetas X X 2 3 5 X -
4S.6 Programa Operativo Anual X X 2 3 5 X -
5S
5S8.1 Solicitudes de Proteccion X X 5 65 70 - X
5S.2 Convenios X X 5 65 70 - X
5S.3 Sesiones X X 5 3 8 - X
5S.4 Programa Operativo Anual X X 5 3 8 X -
6S Seguimiento de Recomendaciones
6S.1 Recomendaciones 2 3 5 -
6S.2 Informes 1 1 2 -
6S.3 Programa Operativo Anual 2 3 5 X -
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NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL Valor Documental Plazos de Conservacion Destino Final

Cdédigo de
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ClESMEEEET SECCION/SERIE/SUBSERIE Admvo | Legal | Cont | Fiscal Baja | Historico
S SE SUBSE Tramite Concentracion Total

7S Orientaciones Juridicas

7S.1 Orientaciones X X - - 5 5 10 - X
7S.2 Comités X X - - 5 5 10 X -
7S.3 Programa Operativo Anual X X - - 2 3 5 - X
7S.4 Expedientes Juridicos X X - - 1 2 3 - X

Direccion de Educacion y Formacion en Derechos Humanos

8S.1 Cédulas de Actividades X X - - 5 5 10 X -
8S.2 Informes X X - - 5 5 10 X -
8S.3 Programa Operativo Anual X X - - 5 5 10 X -

Atencién a los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

9S.1 Migrantes X X - - 1 4 5 X -

9S.2 Informes X X - - 1 - 1 X -

Atencion a Grupos en Situacion de Vulnerabilidad

10S.1 Campafias X X - - 5 5 10 -
10S.2 Acciones X X - - 5 5 10 - X
10S.3 Acompafiamientos X X - - 5 5 10 - X
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S SE SUBSE Tramite Concentracion Total

11S Atencidn a Victimas del Delito y Orientacion Psicolégica

11S.1 Asesoria Psicoldgica X X - - 2 68 70 - X
11S.2 Pacientes X X - - 2 68 70 -
11S.3 Informes X X - - 2 3 5 X -

Centro de Certificacion de Estudios Especializados

12S.1 Expedientes X X - - 5 5 10 - X
12S.2 Informes X X - - 5 5 10 - X
12S.3 Programa Operativo Anual X X - - 5 5 10 - X

1C Organo Interno de Control
Sistema de Control Vigilancia y Evaluacién de

1c.1 los Servidores Publicos X X ] ] ° 65 0 ] X
1C.2 Verificaciones X X - - 5 4 9 X -
1C.3 Entrega Recepcién de Unidades Administrativas| X X - - 5 5 10 - X
1C.4 Programa Operativo Anual X X - - 5 4 9 X -

1C.5.1}Informes de Auditorias X X - - 5 5 10 X -
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NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

Cdédigo de

Clasificacion

SE SUBSE

SECCION/SERIE/SUBSERIE

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Admvo

Valor Documental

Legal

Plazos de Conservacion

Archivo

Tramite

Archivo

Concentracion

Vigencia

Total

Destino Final

Baja

1C.5.2 Solicitud(_es a ServiQores_ Publicos de Presentar X X 5 5 10 i
Declaraciones Patrimoniales
Secretaria Administrativa
2C.1 Expediente Unico de Personal X X 23 1 24
2C.2 Incidencias de Personal X X 1 - 1 X
2C.3.1{Contratacion de Servicios Profesionales X X 2 3 5 X
2C3.2|Contratos de Bienes y Servicios X X 2 3 5 X
2C.A4 Comité de Adquisiciones X X 1 2 3 X
2C.5 Solicitudes de Informacion X X 1 1 2 X
2C.6 Seguros de Vida X X 1 1 2 X
2C.7 Organizacién y Desarrollo de Eventos X X 1 1 2 X
2C.8 Informes X X 1 - 1 X
2C.9 Programa Operativo Anual X X 2 3 5 X
3C Contabilidad
3C.1 NOmina X X 5 5 10 -
3C.2 Fiscalizacion del Gasto Publico X X 1 5 6 -
3C.3 Movimientos y Pagos Afilatorios X X 5 5 10 -
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Destino Final

Cdédigo de ) ) N
| e 5 Archivo Archivo Vigencia
el SECCION/SERIE/SUBSERIE Admvo | Legal Baja
S SE SUBSE Tramite Concentracion Total

3C4 Cuenta Publica X X 1 5 6 -
3C5 Resguardo de Documentacién Comprobatoria X X 1 5 6 X
Recursos Materiales

4C.1 Inventario General de Bienes X X 1 2 3 -
4C.2 Custodia y Mantenimiento de Bienes X X 1 2 3 X
4C.3 M_antenlmlento del Parque Vehicular y X X 1 1 5 X

Siniestros
4C.4 Seguros y Pagos del Parque Vehicular X X 1 1 2 X
4C5 Aqu|_S|_C|_on de Insumos de OflCl_na Y X X 1 1 5 X
Requisiciones Entrega de Materiales
4C.6 Facturas de Patrimonio X X 1 4 5 X
4C.7 Donacién de Vehiculos X X 1 1 2 X
5C Comunicacién Social

5C.1 Boletines Informativos X X 2 3 5 X
5C.2 Monitoreo X X 1 1 2 X
5C.3 Informes X X 1 1 2 X
5C.4 Fotografia y Video X X 1 4 5 -
5C.5 Programa Operativo Anual X X 1 1 1 X
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Cdédigo de
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6C Estadistica
6C.1

SECCION/SERIE/SUBSERIE

Base de Datos Estadisticos

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Admvo

Legal

Valor Documental

Archivo

Fiscal

Tramite

Plazos de Conservacion

Archivo Vigencia

Concentracion Total

Destino Final

Baja Histérico

6C.2

Informes Mensuales Estadisticos

7C Sistemas e Informacion Automatizada

X

X

9C.1

Comité de Transparencia

Actas

10C Administracion de Archivos y Gestién Documental

Grupo Interdisciplinario

7C.1 Control de Recursos Informaticos X X - 1 - 1 X -
7C.2 Cuentas de Correo Electrénico X X - 1 - 1 X -
7C.3 Mantenimiento de Equipo de Computo X X - 1 - 1 X -
7C.4 Programa Operativo Anual X X - 2 3 5 X -
8C Unidad de Transparencia
or | e e e | I x [ 2 | s | s [ x| -
8C.2 Informes X X - 2 3 5 X -
8C.3 Programa Operativo Anual X X - 2 3 5 X -
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Valor Documental Plazos de Conservacion Destino Final

Cdédigo de

L p- ., Archivo Archivo Vigencia
Clasificacién

SECCION/SERIE/SUBSERIE Admvo | Legal | Cont | Fiscal Baja Histérico

S SE SUBSE Tramite Concentracion Total

10C.1.1|Integracion, Designacion y Suplencias

10C.1.2|Sesiones, Reuniones y/o Asesoria
10C.1.3|Actas

X | XXX
X | XXX
alo | o] o
XX |X]|X

10C.1.4|Dictaminacién de Bajas

10C.2 Instrumentos Archivisticos

| 10C.2.1]Actualizaci6n de Instrumentos Archivisticos | x | x { - | - | 2 | 3 | 5 | x | - |

10C.3 Transferencias
10C.3.1|Autorizacion de Transferencia Primaria

10C.3.2|Autorizacion de Transferencia Secundaria

Programa Anual de Desarrollo Archivistico

10C.4.1 Infor_m'e c_jel Programa Anual de Desarrollo X X 5 3 5 X

Archivistico
10C.5 Guia de Archivo Documental X X 2 3 5 X
10C.6 Indice de Expedientes Clasificados como X X 5 3 5 X

Reservados
10C.7 Programa Operativo Anual X X 2 3 5 X

11C Unidad de Planeacion

11C.1 Planeacion Estratégica 5 5 10 -
11C.2 Informes 5 5 10 -
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S SE SUBSE Tramite Concentracion Total

Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata

1 Bitacora de Visitas X X - - 1 - - X -

2 Gestiones X X - - 1 - - X -

3 Invitaciones Recibidas y Enviadas X X - - 1 - - X -

4 Libros de Control X X - - 1 - - X -

5 Oficios Internos y Externos X X - - 1 - - X -

6 Constancia Curso Recomendacion X X - - 1 - - X -

7 Minutas X X - - 1 - - X -

8 Registro de Préstamos de Expedientes X X - - 1 - - X -

9 Comprobacién Envios Correo Ordinario X X - - 1 - - X -

10 Circulares X X - - 1 - - X -

11 Correspondencia X X - - 1 - - X -
ELIMINACION EN ARCHIVO DE TRAMITE. POR TRATARSE DE DOCUMENTACION QUE NO REUNE LAS CARACTERISTICAS DE SER DOCUMENTOS
DE ARCHIVO AL NO ESTAR RELACIONADOS CON ALGUN ASUNTO, YA SEA DE CARACTER SUSTANTIVO O ADJETIVO DE LA INSTITUCION, ESTE
TIPO DE DOCUMENTOS NO SE TRANSFIEREN AL ARCHIVO DE CONCENTRACION. UNA VEZ CONCLUIDA SU VIGENCIA Y EN CUMPLIMIENTO A LA
NORMATIVIDAD APLICABLE A LA MATERIA ARCHIVISTICA, SE ELIMINAN DE MANERA INMEDIATA BAJO SUPERVISION Y MEDIANTE EL
LEVANTAMIENTO DE ACTA ADMINISTRATIVA.




