CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Juntos transformemos
GOBIERNO ESTATAL 2078 - 2024

PATRONATO DE LAS UNIDADES DE SERVICIOS CULTURALES Y TURISTICOS DEL ESTADO DE YUCATAN

2019
Cédigo Secciones

1C Legislacion

2C Asuntos Juridicos

3C Programacién Organizacién y Presupuestacion

4C Recursos Humanos

5C Recursos Financieros

6C Recursos Materiales y Obra Publica

7C Servicios Generales

8C Tecnologias y Servicios de la Informacion

9C Comunicacion Social

10C Control de Auditoria de Actividades Publicas

11C Programacion, Informacion, Evaluacién y Politicas

12C Transparenciay Acceso a la Informacion

1S Servicios del Centro de Convenciones

2S Paradores Turisticos

3S Comercializacion y Vinculacion

, VALORACION
CODIGO SECCIONES VIGENCIAS
PRIMARIA DISP. FINAL gBSERVAC'ONE RES. CI(N)EI.F
1C Legislacion A L FIC AT AC | TOTAL
Series
1C.1 Disposiciones en materia de legislacion X X Indefinido 2 2 Eliminar
1C.2 Programas proyectos en materia de legislacion X 2 2 4 Eliminar
1C.3 Leyes X Indefinido 2 2 Eliminar
1C4 Cadigos X Indefinido 2 2 Eliminar
1C.5 Convenios y tratados internacionales X Indefinido 6 6 A.Histérico
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 Histérico
1C.9 Circulares X X 2 4 6 Eliminar
1C.10 Instrumentos ]urldlcos”consensuales (convenios, X X Indefinido 6 6 A Historico
bases de colaboracién, acuerdos, etc.)

1C.11 Resoluciones X 3 3 6 A.Histérico
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 Normalizacion X X indefinido 6 6 A.Histérico
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i VALORACION
CODIGO SECCIONES PRIMARIA VIGENCIAS OBSERVACIONE INF.
DISP. FINAL RES.
1 S CONF
2C |Asuntos Juridicos A L | FC AT AC | TOTAL
Series
2C.1 Disposiciones en Materia de Asuntos Juridicos X indefinido 2 2 Eliminar
2C.2 Pro,gramas y Proyectos en Materia de Asuntos X indefinido P P Eliminar
Juridicos
2C.3 Registro y Certificacon de Firmas X X 2 4 6 Eliminar
2C.5 Actuaciones y Representaciones en Materia Legal X indefinido 10 10 A.Histérico
2C.7 Estudios, Dictamenes e Informes X X 3 3 6 Eliminar
2C.8 Juicios Contra la Dependencia X indefinido 10 10 A.Histérico
2C.9 Juicios de la Dependencia X indefinido 10 10 A Histérico
2C.10 Amparos X indefinido 10 10 Eliminar
2C.11 Interposicién de Recursos Administritativos X indefinido 10 10 A Histérico
2C.12 Opiniones Técnico Juridicas X 2 6 A Histérico
2C.16 Inconformidades y Peticiones X X 2 6 Eliminar
2C.18 Derechos Humanos X X 2 4 6 Eliminar
CODIGO SECCIONES VALORACION VIGENCIAS
PRIMARIA OBSERVACIONE INF.
Programacién, Organizaciéon y DISP.FINAL g RES- | conr
3C D, A L F/IC AT AC | TOTAL
Presupuestacion
Series
3C.1 Disposiciones en Materia de Programacion X X indefinido 2 2 Eliminar
3C.2 Programas y Proyectos en Materia de Programacion X indefinido 2 2 Eliminar
3C.3 Procesos de Programacion X 2 4 6 Eliminar
3C4 Programa Anual de Inversiones X 3 3 6 Eliminar
3C.7 Unidades bésicas de presupuestacion X 3 3 6 Eliminar
3C.8 Disposiciones en materia de Organizacién X X indefinido 2 2 Eliminar
3C.9 Programas y Proyectos em materia de Organizacion X indefinido 2 2 Eliminar
3C.10 Dictamen técnico de estructuras X 2 4 6 Eliminar
3C.11 Integra_tcmr_\’y Dictamen de manuales de X indefinido 6 6 A.Histérico
QOrganizacion
3C.12 I_ntegra_cmn y Dictamen de manuale;, hormas, X indefinido 6 6 A Histérico
lineamientos, de procesos y procedimientos
3C.14 Certl_flt_:acm_n de calidad de procesos y servicios N 2 2 6 Eliminar
administrativos
3C.17 Disposiciones en materia de Presupuestacion X X indefinido 2 2 Eliminar
3c.1g  |rogramasy Proyectos en Materia de X X indefinido | 2 | 2 Eliminar
Presupuestacion
3C.19 Analisis Financiero y Presupuestal X X 3 7 10 Eliminar
3C.20 Evaluacion y Control del Ejercicio Presupuestal X X 3 7 10 Eliminar
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CODIGO

SECCIONES

VALORACION

VIGENCIAS

PRIMARIA DISP. FINAL gBSERVAC'ONE RES. C'g';'F
4C |Recursos Humanos A L FIC AT AC| TOTAL
Series
4C.1 Disposiciones en Materia de Recursos Humanos X X indefinido 2 2 Eliminar
aC.2 Programas y Proyectos en Materia de Recursos N indefinido P P Eliminar
Humanos
4C.3 Expediente Unico de Personal X X indefinido 12 12 A.Histérico
4C.4 Registro y Control de Puestos y Plazas X 2 4 6 Eliminar
4C.5 Nomina de Pago de Personal X X 2 10 12 Eliminar
1c8 (;ontrql dg Asster}ua (vacaciones, descansos y X 2 2 6 Eliminar
licencias, incapacidades, etc.)
4C.10 Descuentos X 2 4 6 Eliminar
4C.11 Estimulos y Recompensas X 2 4 6 Eliminar
Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios
4C.15 Sociales de los Trabajadores del Estado de X 2 4 6 Eliminar
Yucatan.
4C.22 Capaatamon’contlnuay t_Jesar-rollo profesional del X 2 2 6 Eliminar
personal de areas administrativas
4C.23 Servicio Social de Areas Administrativas X 2 4 6 Eliminar
i VALORACION
CODIGO SECCIONES PRIMARIA VIGENCIAS OBSERVACIONE INF.
DISP. FINAL s RES. CONF
5C |Recursos Financieros A L FIC AT AC | TOTAL
Series
5C.1 Dlspos‘|(‘:|ones en materia de recursos financieros y . . indefinido 2 2 Eliminar
contabilidad gubernamental
Programas y Proyectos en Materia de Recursos . - -
5¢.2 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.Histérico
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 Polizas de Egresos X X 4 6 10 Eliminar
5C.18 Registro y Control de Pélizas de Ingresos X X 4 6 10 Eliminar
5C.19 Pdélizas de Diario X X 4 6 10 Eliminar
5C.20 Compras Directas X X 4 6 10 Eliminar
5C.21 Garantias, Fianzas 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 Histérico
5C.27 Fondo fijo X X 2 4 6 Eliminar
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VALORACION

CODIGO SECCIONES VIGENCIAS
PRIMARIA OBSERVACIONE INF.
| DISP. FINAL s RES. CONE
Recur Materi r
oC (,ECU sos Materiales y Obra A L F/IC AT AC| TOTAL
Publica
Series
6C.1 Dlspospnt_as en Materia de Recursos l\_/Ia_terlaIes, N . indefinido P P Eliminar
Obra Publica, Conservacion y Mantenimiento
Progamas y proyectos en materia de recursos
6C.2 materiales, obra publica, conservacion y X indefinido 2 2 Eliminar
mantenimiento
6C.3 Licitaciones X X 4 6 10 Eliminar
6C.4 Adgquisiciones 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 C’ohservauon y Mantenimiento de la Infraestructura X 2 2 6 Eliminar
Fisica
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 Fisico y Control de Bienes Muebles X X indefinido 12 12 Eliminar
6C.18 Inventario Fisico y Control de Bienes Inmuebles X X indefinido 12 12 A.Historico
6C.19 Almacenamiento, Control y Distribucion de Bienes N 2 2 6 Eliminar
Muebles
6C.20 Disposiciones y Sistemas de Abastecimiento y M . indefinido Eliminar
Almacenes
6C.21 Control de Calidad de Bienes e Insumos X 2 Eliminar
6C.23 Comités y Subcomités d_e Adquisiciones, N x 3 A Histérico
Arrendamientos y Servcios
. VALORACION
CODIGO SECCIONES VIGENCIAS
PRIMARIA DISP. FINAL OBSERVACIONE RES. INF.
S CONF
7C |Servicios Generales A L FIC AT AC| TOTAL
Series
7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales X X indefinido 2 2 Eliminar
7c3 Servicios Basicos (energia eléctrica, agua, predial, N 2 2 6 Eliminar
etc.)
7C.5 Servicios de Seguridad y Vigilancia X 2 4 6 Eliminar
7C6 Serv_lmos_ ,de Lavanderia, Limpieza, Higiene y M P 4 6 Eliminar
Fumigacion.
7C.7 Servicios de Transportacion X 2 6 Eliminar
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7c8 Serv_lmos Qe TQJefonla, Telefonia Celular y N 2 2 6 Eliminar
Radiolocalizaciéon
7c11 Manfu_enl_mlento, Conservacion e Instalacion de N P 2 6 Eliminar
Mobiliario
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 Proteccion Civil X 2 4 6 Eliminar
5 VALORACION
VIGENCIAS
cabliey SECLICES PRIMARIA OBSERVACIONE INF.
DISP. FINAL s RES. CONE
8C Tecnologias y Servicios de la informacion A L FIiC AT AC | TOTAL
8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones X indefinido 2 2 Eliminar
8C.2 Programas_ Y Eroyectos en materia de X indefinido 2 2 Eliminar
telecomunicaciones
8C.3 Normatividad Tecnoldgica X indefinido 2 Eliminar
8C.5 Desarrollo e Infraestructura del Portal de Internet de N P 2 6 Eliminar
la Dependencia
8C.6 35:3”0”0 de Redes de Comunicacion de Datos y N P 2 6 Eliminar
8C.7 Disposiciones en Materia de Informatica X indefinido 2 2 Eliminar
8C.8 Programas y Proyectos en Materia de Informatica X indefinido 6 6 Eliminar
8C.9 Desarrollo Informéatico 2 4 6 Eliminar
8C.10 Seguridad Informéatica 2 4 6 Eliminar
8C.12 Automatizacion de Procesos 2 4 6 Eliminar
8C.11 Desarrollo de Sistemas 2 4 6 Eliminar
8C.13 Control y Desarrollo del Pargue Informatico 2 4 6 Eliminar
8C.14 ‘D|sp05|C|.9nes en materia de servicios de . indefinido 2 2 Eliminar
informacién
8C.15 Erogram_a’s y proyectos en materia de servicios de . indefinido 2 2 Eliminar
informacion
8C.16 Administracion 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.Historico
8.C.16.3 |[Guia de archivo X indefinido 2 2 Eliminar
8.C.16.4 |Programa anual de desarrollo archivistico X 2 4 6 Eliminar
8.C.17 Administracién 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
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’ VALORACION
CODIGO SECCIONES PRIMARIA VIGENCIAS OBSERVACIONE INF.
DISP. FINAL s RES. CONE
9C |Comunicacién Social A L FIC AT AC | TOTAL
Series
9C.1 Disposiciones en Materia de Comunicacién Social X indefinido 2 2 Eliminar
9C.2 Programas y Proyeptos en Materia de X indefinido 2 2 Eliminar
Comunicacién Social
9C.5 Publicidad Institucional 2 4 6 Eliminar
9C.11 Prensa Institucional 2 4 6 Eliminar
9C.14 Actos y Eventos Oficiales 2 4 6 Eliminar
) VALORACION
CODIGO SECCIONES VIGENCIAS
PRIMARIA DISP. FINAL OBSERVACIONE RES. INF.
: p S CONF
10C [Control y Auditoria de A L FIC AT AC| TOTAL
Series
10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria X indefinido 2 Eliminar
10C.2 Prograrpas y Proyectos en Materia de Control y X indefinido 2 Eliminar
Auditoria
10C.3 Auditoria X X 4 6 10 A.Histdrico
10C.14 Declaraciones patrimoniales X 2 4 6 Eliminar
10C.15 Entrega - Recepcion X X 2 4 6 Eliminar
) VALORACION
CODIGO SECCIONES PRCI)MAIS{:I;) VIGENCIAS
= = DISP. FINAL OBSERVACIONE RES INF.
Planeacion, Informacion, : s " | coNF
11C . L A L FIC AT AC| TOTAL
Evaluacion y Politicas
Series
11C.1 .D'SPOS'C'.C,mes en maFgrla de pla'ne'amon, X indefinido 2 2 Eliminar
informacion, evaluacién y estadistica
11C.4 _Program;tls y proyect'o’s en mate'rle} de planeacion, . indefinido 2 2 Eliminar
informacion, evaluacion y estadistica.
11C.9 Sistemas dg Informacion Estadisstica de la N 2 2 6 Eliminar
Dependencia
11C.14  |Grupo Interinstitucional de Informacién (Comités) X 3 3 6 A.Histdrico
11C.16 Informe de Labores X 2 4 6 eliminar
11C.18 Informe de Gobierno X X 2 4 6 A.Histérico
11C.20 |Indicadores de Desempefio, Calidad y Productividad X 2 4 6 Eliminar
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CODIGO SECCIONES Vﬁ;?;:gl'AON VIGENCIAS
- DISP. FINAL OBSERVACIONE RES INF.
Transparenciay Acceso ala ' S " | CoNF
12C ., A L FIC AT AC| TOTAL
Informacion
Series
12C.1 D|sp05|0|‘qnes en Materia de Acceso a la X indefinido P P Eliminar
Informacion
12C.2 Programgls y Proyectos en Materia de Acceso a la M X indefinido P P Eliminar
Informacion
12C.3 Programas y_Proyectos en Materia de L X X indefinido 2 2 Eliminar
Transparencia y Combate a la Corrupciéon
12C.4 Unidad de transparencia X 2 4 6 Eliminar
12C.5 Comité de transparencia X X 3 3 6 A.Histérico
12C.6 Solicitudes de Acceso a la Informacion X 2 4 6 Eliminar
12C.7 Portal de Transparencia X 2 4 6 Eliminar
12C.8 Clasificacion de Informacién reservada X X indefinido 6 6 Eliminar
12C.9 Clasificacion de Informacién 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 Informacién X X 2 4 6 Eliminar
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. VALORACION INF.
CODIGO SECCIONES PRIMARIA VIGENCIAS OBSERVACIONE CONF
PN DISP. FINAL RES.
Servicios del Centro de s
1S . A L FIC AT AC |TOTAL
Convenciones
Series
1S.1 Eventos Siglo XXI X 2 2 14 Eliminar
1S.2 Cines Siglo XXI X 2 4 |6 Eliminar
. INF.
CODIGO SECCIONES Vﬁ'&?ﬁ:&f'\‘ VIGENCIAS CONE
DISP. FINAL OBSER\QACIONE RES.
2S |Paradores Turisticos A L FIC AT AC| TOTAL
Series
2S.1 Registro de afluencia X 5 1 1|6 A.Histérico
252 Asistencia de paramédicos X 3 3 |6 Eliminar
2S.3 Permisos de lanchas X X 2 4 |6 Eliminar
254 Acciénes de paradores X 4 2 |6 A.Histérico
2S.5 Control de visitas culturales X 2 2 |4 Eliminar
’ , INF.
CODIGO SECCIONES VALORACION VIGENCIAS
PRIMARIA OBSERVACIONE CONF-
DISP. FINAL s RES.
3S Comercializacion y Vinculacién | A L FIC AT AC |TOTAL
Series
3S.1 Médulos de Informacién 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
354 Acciones turisticas y culturales X 2 4 |6 A.Historico
3S.5 Comprobantes de pago de agencias a eventos X 2 1 13 Eliminar
Expedientes de Uso Administrativo Inmediato
TIPO DE DOCUMENTO TIEMPO DE CONSERVACION DESTINO FINAL Observacion
1 Carpetas de trabajo obsoletos 1 afio Eliminar
2 Notas que no generaron seguimiento 1 afio Eliminar
3 Borradores de informes 1 afio Eliminar
4 Carpetas de comités cuando las unidades 1 afio Eliminar
administrativas acudieron como invitados y
recibieron copias
5 Circulares atendidas 1 afio Eliminar
6 Copias de observaciones de auditoria 1 afio Eliminar
7 Fotocopias o copias simples de expedientes ya 1 afio Eliminar Se relaciona en un inventario
existentes general dg manera anual y se
8 Copias turnadas para conocimiento 1 afio Eliminar notifica al Area Coordinadora de
9 acuses de recibo sin relacion con algun expediente 1 afio Eliminar Archivos
10 Invitaciones y felicitaciones 1 afio Eliminar
11 Manuales obsoletos 1 afio Eliminar
12 Minutarios de oficios y tarjetas de entrada y salida 1 afio Eliminar
(copias)
13 Solicitudes de opinién que no generaron ningun 1 afio Eliminar
seguimiento
14 Vales de préstamo obsoletos 1 afio Eliminar
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