
Código

1C

2C

3C

4C

5C

6C

7C

8C

9C

10C

11C

12C

1S Servicios del Centro de Convenciones

2S Paradores Turísticos

3S Comercialización y Vinculación

CÓDIGO SECCIONES

1C Legislación A L F/C AT AC TOTAL

Series

1C.1 Disposiciones en materia de legislación X X Indefinido 2 2 Eliminar

1C.2 Programas proyectos en materia de legislación X 2 2 4 Eliminar

1C.3 Leyes X Indefinido 2 2 Eliminar

1C.4 Códigos X Indefinido 2 2 Eliminar

1C.5 Convenios y tratados internacionales X Indefinido 6 6 A.Histórico

1C.6 Decretos X Indefinido 2 2 Eliminar

1C.7 Reglamentos X Indefinido 2 2 Eliminar

1C.8 Acuerdos generales X X 2 4 6 A.Histórico

1C.9 Círculares X X 2 4 6 Eliminar

1C.10
Instrumentos jurídicos consensuales    (convenios,    

bases    de colaboración, acuerdos, etc.)
X X Indefinido 6 6 A.Histórico

1C.11 Resoluciones X 3 3 6 A.Histórico

1C.13 Diario Oficial del Estado X X 2 4 6 Eliminar

1C.14 Normas Oficiales Mexicanas X x indefinido 4 4 Eliminar

1C.15 Comités y Subcomités de Normalización X x indefinido 6 6 A.Histórico

Comunicación Social

Control de Auditoría de Actividades Públicas

Programación, Información, Evaluación y Políticas

Transparencia y Acceso a la Información

VALORACION  

PRIMARIA
VIGENCIAS

DISP. FINAL
OBSERVACIONE

S
 RES.

INF. 

CONF

Programación Organización y Presupuestación

Recursos Humanos

Recursos Financieros

Recursos Materiales y Obra Pública

Servicios Generales

Tecnologías y Servicios de la Información

CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL
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Secciones

Legislación

Asuntos Jurídicos
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CÓDIGO SECCIONES

2C Asuntos Jurídicos A L F/C AT AC TOTAL

Series

2C.1 Disposiciones en Materia de Asuntos Jurídicos x indefinido 2 2 Eliminar

2C.2
Programas y Proyectos en Materia de Asuntos 

Jurídicos
x indefinido 2 2 Eliminar

2C.3 Registro y Certificacón de Firmas x x 2 4 6 Eliminar

2C.5 Actuaciones y Representaciones en Materia Legal x indefinido 10 10 A.Histórico

2C.7 Estudios, Dictámenes e Informes x x 3 3 6 Eliminar

2C.8 Juicios Contra la Dependencia x indefinido 10 10 A.Histórico

2C.9 Juicios de la Dependencia x indefinido 10 10 A.Histórico

2C.10 Amparos x indefinido 10 10 Eliminar

2C.11 Interposición de Recursos Administritativos x indefinido 10 10 A.Histórico

2C.12 Opiniones Técnico Jurídicas x 2 4 6 A.Histórico

2C.16 Inconformidades y Peticiones x x 2 4 6 Eliminar

2C.18 Derechos Humanos x x 2 4 6 Eliminar

CÓDIGO SECCIONES

3C
Programación, Organización y 

Presupuestación
A L F/C AT AC TOTAL

Series

3C.1 Disposiciones en Materia de Programación x x indefinido 2 2 Eliminar

3C.2 Programas y Proyectos en Materia de Programación x indefinido 2 2 Eliminar

3C.3 Procesos de Programación x 2 4 6 Eliminar

3C.4 Programa Anual de Inversiones x 3 3 6 Eliminar

3C.7 Unidades básicas de presupuestación x 3 3 6 Eliminar

3C.8 Disposiciones en materia de Organización x x indefinido 2 2 Eliminar

3C.9 Programas y Proyectos em materia de Organización x indefinido 2 2 Eliminar

3C.10 Dictamen técnico de estructuras x 2 4 6 Eliminar

3C.11
Integración y Dictamen de manuales de 

Organización
x indefinido 6 6 A.Histórico

3C.12
Integración y Dictamen de manuales, normas, 

lineamientos, de procesos y procedimientos
x indefinido 6 6 A.Histórico

3C.14
Certificación de calidad de procesos y servicios 

administrativos
x 2 4 6 Eliminar

3C.17 Disposiciones en materia de Presupuestación x x indefinido 2 2 Eliminar

3C.18
Programas y Proyectos en Materia de 

Presupuestación
x x indefinido 2 2 Eliminar

3C.19 Analisis Financiero y Presupuestal x X 3 7 10 Eliminar

3C.20 Evaluación y Control del Ejercicio Presupuestal x x 3 7 10 Eliminar

VALORACIÓN  

PRIMARIA
VIGENCIAS

DISP. FINAL
OBSERVACIONE

S
 RES.

INF. 

CONF

VALORACIÓN  

PRIMARIA
VIGENCIAS

DISP. FINAL
OBSERVACIONE

S
 RES.

INF. 

CONF
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CÓDIGO SECCIONES

4C Recursos Humanos A L F/C AT AC TOTAL

Series

4C.1 Disposiciones en Materia de Recursos Humanos x x indefinido 2 2 Eliminar

4C.2
Programas y Proyectos en Materia de Recursos 

Humanos
x indefinido 2 2 Eliminar

4C.3 Expediente Único de Personal x X indefinido 12 12 A.Histórico

4C.4 Registro y Control de Puestos y Plazas x 2 4 6 Eliminar

4C.5 Nómina de Pago de Personal x x 2 10 12 Eliminar

4C.8
Control de Asistencia (vacaciones, descansos y 

licencias, incapacidades,  etc.)
x 2 4 6 Eliminar

4C.10 Descuentos x 2 4 6 Eliminar

4C.11 Estímulos y Recompensas x 2 4 6 Eliminar

4C.15

Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios 

Sociales de los Trabajadores del Estado de 

Yucatán.

x 2 4 6 Eliminar

4C.22
Capacitación continua y desarrollo profesional del 

personal de áreas administrativas
x 2 4 6 Eliminar

4C.23 Servicio Social de Áreas Administrativas x 2 4 6 Eliminar

CÓDIGO SECCIONES

5C Recursos Financieros A L F/C AT AC TOTAL

Series

5C.1
Disposiciones en materia de recursos financieros y 

contabilidad gubernamental
x x indefinido 2 2 Eliminar

5C.2
Programas y Proyectos en Materia de Recursos 

Financieros y Contabilidad Gubernamental
x x indefinido 2 2 Eliminar

5C.3 Gastos o Egresos por Partida Presupuestal x x 4 6 10 Eliminar

5C.5 Libros Contables x x 4 6 10 Eliminar

5C.6 Registros Contables (Glosa) x x 4 6 10 A.Histórico

5C.15 Transferencias de Presupuesto x x 4 6 10 Eliminar

5C.16 Ampliaciones de Presupuesto x x 4 6 10 Eliminar

5C.17 Registro y Control de Pólizas de Egresos x x 4 6 10 Eliminar

5C.18 Registro y Control de Pólizas de Ingresos x x 4 6 10 Eliminar

5C.19 Pólizas de Diario x x 4 6 10 Eliminar

5C.20 Compras Directas x x 4 6 10 Eliminar

5C.21 Garantías, Fíanzas y Dépositos x x 4 6 10 Eliminar

5C.22 Control de Cheques x x 4 6 10 Eliminar

5C.23 Conciliaciones x x 4 6 10 Eliminar

5C.24 Estados Financieros x x 4 6 10 A.Histórico

5C.27 Fondo fijo x x 2 4 6 Eliminar

VALORACIÓN  

PRIMARIA
VIGENCIAS

DISP. FINAL
OBSERVACIONE

S
 RES.

INF. 

CONF

VALORACIÓN  

PRIMARIA
VIGENCIAS

DISP. FINAL
OBSERVACIONE

S
 RES.

INF. 

CONF
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CÓDIGO SECCIONES

6C
Recursos Materiales y Obra 

Pública
A L F/C AT AC TOTAL

Series

6C.1
Disposiones en Materia de Recursos Materiales, 

Obra Pública, Conservación y Mantenimiento
x x indefinido 2 2 Eliminar

6C.2

Progamas y proyectos en materia de recursos 

materiales, obra pública, conservación y 

mantenimiento

x indefinido 2 2 Eliminar

6C.3 Licitaciones x x 4 6 10 Eliminar

6C.4 Adquisiciones x x 4 6 10 Eliminar

6C.6 Control de Contratos x 3 3 6 Eliminar

6C.7 Seguros y Fianzas x x indefinido 4 4 Eliminar

6C.13
Conservación y Mantenimiento de la Infraestructura 

Física
x 2 4 6 Eliminar

6C.14 Registro de Proveedores x 2 4 6 Eliminar

6C.15 Arrendamientos x x indefinido 6 6 Eliminar

6C.16 Disposiciones de Activo Fijo x x indefinido 2 2 Eliminar

6C.17 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles x x indefinido 12 12 Eliminar

6C.18 Inventario Físico y Control de Bienes Inmuebles x x indefinido 12 12 A.Histórico

6C.19
Almacenamiento, Control y Distribución de Bienes 

Muebles
x 2 4 6 Eliminar

6C.20
Disposiciones y Sistemas de Abastecimiento y 

Almacenes
x x indefinido 2 2 Eliminar

6C.21 Control de Calidad de Bienes e Insumos x 2 4 6 Eliminar

6C.23
Comités y Subcomités de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servcios
x x 3 3 6 A.Histórico

CÓDIGO SECCIONES

7C Servicios Generales A L F/C AT AC TOTAL

Series

7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales x x indefinido 2 2 Eliminar

7C.3
Servicios Básicos (energía eléctrica, agua, predial, 

etc.)
x 2 4 6 Eliminar

7C.5 Servicios de Seguridad y Vigilancia x 2 4 6 Eliminar

7C.6
Servicios de Lavanderia, Limpieza, Higiene y 

Fumigación.
x 2 4 6 Eliminar

7C.7 Servicios de Transportación x 2 4 6 Eliminar

VALORACIÓN  

PRIMARIA
VIGENCIAS

DISP. FINAL
OBSERVACIONE

S
 RES.

INF. 

CONF

VALORACIÓN  

PRIMARIA
VIGENCIAS

DISP. FINAL
OBSERVACIONE

S
 RES.

INF. 

CONF

Página 4



7C.8
Servicios de Telefonía, Telefonía Celular y 

Radiolocalización
x 2 4 6 Eliminar

7C.11
Mantenimiento, Conservación e Instalación de 

Mobiliario
x 2 4 6 Eliminar

7C.13 Control de Parque Vehicular x 2 4 6 Eliminar

7C.14 Control de Combustible x 2 4 6 Eliminar

7C.15 Control y Servicios en Auditorios y Salas x 2 4 6 Eliminar

7C.16 Protección Civil x 2 4 6 Eliminar

CÓDIGO SECCIONES

8C
Tecnologías y Servicios de la información

A L F/C AT AC TOTAL

8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones x indefinido 2 2 Eliminar

8C.2
Programas y Proyectos en materia de 

telecomunicaciones
x indefinido 2 2 Eliminar

8C.3 Normatividad Tecnológica x indefinido 2 2 Eliminar

8C.5
Desarrollo e Infraestructura del Portal de Internet de 

la Dependencia
x 2 4 6 Eliminar

8C.6
Desarrollo de Redes de Comunicación de Datos y 

Voz
x 2 4 6 Eliminar

8C.7 Disposiciones en Materia de Informática x indefinido 2 2 Eliminar

8C.8 Programas y Proyectos en Materia de Informática x indefinido 6 6 Eliminar

8C.9 Desarrollo Informático x 2 4 6 Eliminar

8C.10 Seguridad Informática x 2 4 6 Eliminar

8C.12 Automatización de Procesos x 2 4 6 Eliminar

8C.11 Desarrollo de Sistemas x 2 4 6 Eliminar

8C.13 Control y Desarrollo del Parque Informático x 2 4 6 Eliminar

8C.14
Disposiciones en materia de servicios de 

información
x indefinido 2 2 Eliminar

8C.15
Programas y proyectos en materia de servicios de 

información
x indefinido 2 2 Eliminar

8C.16 Administración y servicios de archivo x 2 4 6 Eliminar

8C.16.1 CGCA x indefinido 2 2 Eliminar

8C.16.2 CADIDO x indefinido 2 2 A.Histórico

8.C.16.3 Guía de archivo x indefinido 2 2 Eliminar

8.C.16.4 Programa anual de desarrollo archivistico x 2 4 6 Eliminar

8.C.17 Administración y servicios de correspondencia x 2 4 6 Eliminar

8C.21 Instrumentos de control y de consulta x 2 4 6 Eliminar

8C.25 Servicios de y Productos en Internet e Intranet x 2 4 6 Eliminar

VALORACIÓN  

PRIMARIA
VIGENCIAS

DISP. FINAL
OBSERVACIONE

S
 RES.

INF. 

CONF
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CÓDIGO SECCIONES

9C Comunicación Social A L F/C AT AC TOTAL

Series

9C.1 Disposiciones en Materia de Comunicación Social x indefinido 2 2 Eliminar

9C.2
Programas y Proyectos en Materia de 

Comunicación Social
x indefinido 2 2 Eliminar

9C.5 Publicidad Institucional x 2 4 6 Eliminar

9C.11 Prensa Institucional x 2 4 6 Eliminar

9C.14 Actos y Eventos Oficiales x 2 4 6 Eliminar

CÓDIGO SECCIONES

10C Control y Auditoría de A L F/C AT AC TOTAL

Series

10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoría x indefinido 2 2 Eliminar

10C.2
Programas y Proyectos en Materia de Control y 

Auditoría
x indefinido 2 2 Eliminar

10C.3 Auditoría x x 4 6 10 A.Histórico

10C.14 Declaraciones patrimoniales x 2 4 6 Eliminar

10C.15 Entrega - Recepción x x 2 4 6 Eliminar

CÓDIGO SECCIONES

11C
Planeación, Información, 

Evaluación y Políticas
A L F/C AT AC TOTAL

Series

11C.1
Disposiciones en materia de planeación, 

información, evaluación y estadística
x indefinido 2 2 Eliminar

11C.4 
Programas y proyectos en materia de planeación, 

información, evaluación y estadistica.
x indefinido 2 2 Eliminar

11C.9
Sistemas de Información Estadísstica de la 

Dependencia
x 2 4 6 Eliminar

11C.14 Grupo Interinstitucional de Información (Comités) x 3 3 6 A.Histórico

11C.16 Informe de Labores x 2 4 6 eliminar

11C.18 Informe de Gobierno x x 2 4 6 A.Histórico

11C.20 Indicadores de Desempeño, Calidad y Productividad x 2 4 6 Eliminar

VALORACIÓN  

PRIMARIA
VIGENCIAS

DISP. FINAL
OBSERVACIONE

S
 RES.

INF. 

CONF

VALORACIÓN  

PRIMARIA
VIGENCIAS

DISP. FINAL
OBSERVACIONE

S
 RES.

INF. 

CONF

VALORACIÓN  

PRIMARIA
VIGENCIAS

DISP. FINAL
OBSERVACIONE

S
 RES.

INF. 

CONF
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CÓDIGO SECCIONES

12C
Transparencia y Acceso a la 

Información
A L F/C AT AC TOTAL

Series

12C.1
Disposiciones en Materia de Acceso a la 

Información
x indefinido 2 2 Eliminar

12C.2
Programas y Proyectos en Materia de Acceso a la 

Información
x x indefinido 2 2 Eliminar

12C.3
Programas y Proyectos en Materia de 

Transparencia y Combate a la Corrupción
x x indefinido 2 2 Eliminar

12C.4 Unidad de transparencia x 2 4 6 Eliminar

12C.5 Comité de transparencia x x 3 3 6 A.Histórico

12C.6 Solicitudes de Acceso a la Información x 2 4 6 Eliminar

12C.7 Portal de Transparencia x 2 4 6 Eliminar

12C.8 Clasificación de Información reservada x x indefinido 6 6 Eliminar

12C.9 Clasificación de Información Confidencial x x indefinido 6 6 Eliminar

12C.10 Sistema de Datos Personales x x 2 4 6 Eliminar

12C.11 Institutos de Acceso a la Información x x 2 4 6 Eliminar

VALORACIÓN  

PRIMARIA
VIGENCIAS

DISP. FINAL
OBSERVACIONE

S
 RES.

INF. 

CONF
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CÓDIGO SECCIONES

1S
Servicios del Centro de 

Convenciones
A L F/C AT AC TOTAL

Series

1S.1 Eventos Siglo XXI X 2 2 4 Eliminar

1S.2 Cines Siglo XXI X 2 4 6 Eliminar

CÓDIGO SECCIONES

2S Paradores Turísticos A L F/C AT AC TOTAL

Series

2S.1 Registro de afluencia X 5 1 6 A.Histórico

2S.2
Asistencia de paramédicos X 3 3 6 Eliminar 

2S.3 Permisos de lanchas X x 2 4 6 Eliminar
2S.4 Acciónes de paradores X 4 2 6 A.Histórico
2S.5 Control de visitas culturales X 2 2 4 Eliminar

CÓDIGO SECCIONES

3S Comercialización y Vinculación A L F/C AT AC TOTAL

Series

3S.1 Módulos de Información X 4 2 6 Eliminar
3S.2 Programa de subsidios con agencias X X 2 8 10 Eliminar
3S.3 Programa de apoyo con agencias X X 2 8 10 Eliminar
3S.4 Acciones turísticas y culturales X 2 4 6 A.Histórico
3S.5 Comprobantes de pago de agencias a eventos X 2 1 3 Eliminar

TIPO DE DOCUMENTO TIEMPO DE CONSERVACIÓN

1 Carpetas de trabajo obsoletos

2 Notas que no generaron seguimiento 

3 Borradores de informes

4 Carpetas de comités cuando las unidades 

administrativas acudieron como invitados y 

recibieron copias

5 Circulares atendidas

6 Copias de observaciones de auditoria

7 Fotocopias o copias simples de expedientes ya 

existentes

8 Copias turnadas para conocimiento

9 acuses de recibo sin relación con algún expediente

10 Invitaciones y felicitaciones

11 Manuales obsoletos

12 Minutarios de oficios y tarjetas de entrada y salida 

(copias)

13 Solicitudes de opinión que no generaron ningún 

seguimiento

14 Vales de préstamo obsoletos

1 año Eliminar 

1 año Eliminar 

1 año Eliminar 

1 año Eliminar 

1 año Eliminar 

1 año Eliminar 

1 año Eliminar 

1 año Eliminar 

1 año Eliminar 

1 año Eliminar 

1 año Eliminar 

Expedientes de Uso Administrativo Inmediato
DESTINO FINAL Observación

1 año Eliminar 

Se relaciona en un inventario 

general de manera anual y se 

notifica al Área Coordinadora de 

Archivos

1 año Eliminar 

1 año Eliminar 

VALORACIÓN  

PRIMARIA
VIGENCIAS

DISP. FINAL
OBSERVACIONE

S
RES.

INF. 

CONF.

VALORACIÓN 

PRIMARIA
VIGENCIAS

DISP. FINAL
OBSERVACIONE

S
RES.

INF. 

CONF

VALORACIÓN  

PRIMARIA
VIGENCIAS

DISP. FINAL
OBSERVACIONE

S
RES.

INF. 

CONF
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