SINDICATO UNICO DE TRABAJADORES DEL
COLEGIO DE BACHILLERES DE BAJA CALIFORNIA

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

a) Archivero
++ Despachados:
e Propuestas de movimiento a direccidn administrativa.

% Recibidos:

¢ Demandas laborales de personal de confianza a terceros.
o Oficios de directivos de diferentes planteles.

e Oficios de direccién administrativa.

GRAN LAGO DE LOS ESCLAVOS # 1115 COLONIA SEIS DE ENERO C.P. 21330 MEXICALI B, C.
TEEFONO: (686) 559-69-29 - (686) 558-85-70
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL FUNCIONESCOMUNES

El cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Funcion Publica Gubernamental y en base a lo establecido por los
Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal, el Sindicato Unico de Trabadores del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California elaboro

su Catalogo de Disposicion Documental.

El Catalogo de Disposicion Documental es el instrumento que establece los valores documentales administrativo, fiscal, legal,
juridico, informativo, evidencial y testimonial que por su naturaleza poseen los documentos, la clasificacion de la informacién
reservada, confidencial y publica; los plazos de conservaciéon de documentacion y el destino final de los documentos una vez

concluido su ciclo vital

INSTRUCCIONES PARA CONSULTAR EL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Contenido del Catalogo de Disposicion Documental.

El plazo de conservacion, la disposicion documental y la clasificacion de la informacion, que asigna el Sindicato a la
documentacion originada en su sede, siempre, en cumplimiento a las normas emitidas por el gobierno federal en la materia
y considerando la funcionalidad y naturaleza de las actividades del sindicato y sus agremiados.
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Utilidad del Catalogo de Disposicion Documental.

El Catalogo de Disposicion Documental es il porque da cuenta del ciclo de vida de los documentos desde su origen hasta su

destino final. Al mismo tiempo, permite identificar de forma pronta la documentacion que contiene la informacién a la que se puede
tener acceso

La documentacion de acuerdo a su clasificacion podra ser empleada como instrumento de consulta y sera el responsable del
acervo documental del Sindicato, quien de tramite y debido registro obligado de los datos de la persona(s) que consultara y usaran,
siendo ademas el responsable de la normatividad y/o documento que contiene el presente instrumento

Aprobacion y Actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental.

El Catalogo de Disposicidn Documental sera autorizado por el Secretario(a) General del Sindicato Unico de Trabajadores del
Colegio de Bachilleres de Baja California y/o El Comité Ejecutivo. Este instrumento sera revisado periédicamente por parte del
Comité quien recomendara o propondra las adecuaciones que se requieran

Caracter del Catalogo de Disposicién Documental.

El Catalogo de Disposicion Documental es un documento de caracter publico que estara a disposicion de los agremiados, ydela
ciudadania. Para este proposito sera publicado en la Pagina Oficial del Sindicato
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
FUNCIONES COMUNES DEL SINDICATO UNICO DE TRABAJDORES
DEL COLEGIO DE BACHIILERES DE BAJA CALIFORNIA
CODIGO SECCIONES AREA RESPONSABLE
1C LEGISLACION JURIDICO
2C ASUNTOS JURIDICOS JURIDICO
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION ADMON Y FIN
4C RECURSOS HUMANOS ADMON Y FIN
5C ECURSOS FINANCIEROS ADMON Y FIN
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA ADMON Y FIN
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CLASIFICACTON SERTE DOCUMENTAL VALOR DOCUMENTAL PLAZO DE CONSERVACION DISPOSICION DOCUMENTAL CLASIFICACION DE INFORMACION
1c LEGISLACION ADMINISTRATIVO| LEGAL conmapLe| ATCRE0 | ARCHNO, | vienaa e Teumnae] conseayar] MuesTRE | ReseRvADA| conFloeNCIAL| PUBLICA
DURANTE SU
1c1 DISPOSICIONES LEGALES EN MATERIA X “\‘/Rl‘égcf: 5 wczkr:_‘cg\s w5 x X X
DURANTE SU
13 LEYES X itk 5 VA 15 | X X X
: DURANTE SU
1c4 CODIGOS X il 5 veaA s | X X X ELECTRONICO
DURANTE SU
: . e DURANTE SU
1C5  [CONVENIOS Y TRATADOS INTERNACIONALES X il 5 w5 | X X X
DURANTE SU
DURANTE SU
1c6  |pecreros X vl 5 VGG +5 | X X X
CODIGO DE " g A A
CLASTFICACION SERTE DOCUMENTAL VALOR DOCUMENTAL PLAZO DE CONSERVACION DISPOSICION DOCUMENTAL CLASTFICACION DE INFORMACION
OBSERVACIONES
‘ iy ARCHVO | ARCHIVO ARCHVO
. 2C ASUNTOS JURIDICOS ADMINISTRATIVO | LEGAL| CONTABLE N TRANTTE | CONCENTRACION VIGENCIA HISTORICO ELIMINAR | CONSERVAR| MUESTREQ | RESERVADA | CONFIDENCIAL | PUBLICA
X DURMTE U 1 X X
VIGENCIA 5
1 DURMTE SU
VIGENCA 5 VA + SAR0S
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QODIGO DE [
CION SERIE DOCUMENTAL VALOR DOCUMENTAL PLAZO DE CONSERVACION DISPOSICION DOCUMENTAL CLASIFICACION DE INFORMACION |
OBSERVACIONE |
3 PROGRAMACION ORGANTZACION Y ADMINISTRATIVO | LEGAL | CONTABLE |  ARCHIVOBX ARCHIVO VIGENCIA MRCHIVO | mpuan | CONSERVAR | MUESTREQ | RESERVADA | CONFIDEMCIAL | PUBLICA s i
PRESUPUESTACION TRMITE | CONCENTRAGION HISTORICO 5 i
* DISPOCIONES EN MATERIA DE !
X1 PROGRAMACION X 2 2 4 X X
= PROGRAMA Y PROYECTOS MATERIA DE PROYECTOS EN
= DE PROGRAMACION X 2 2 4 X
3C4 PROGRAMA ANUAL DE INVERSIONES X 2 2 4 X X
CODIGO DE
CLASIFICACION SERIE DOCUMENTAL 'VALOR DOCUMENTAL PLAZO DE CONSERVACION DISPOSICION DOCUMENTAL CLASIFICACION DE INFORMACION
ac RECURSOS HUMANOS AOMINISTRATIVO [ LEGAL| CONTABLE | eyt naivor | contrinvcion | VIGENGA | iexanioo| ELIMINAR] CONSERVAR] MUESTREO| RESERVADA| CONFIDENCIAL| PUBLICA
DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS
sc1 HUMANOS X 4 3 7 X ¥ |
|
ac2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE X DURANTE SU 0 DURANTE SU X X |
B RECURSOS HUMANOS VIGENCIA VIGENCIA 1
DURANTE SU DURANTE SU |
£
4C3 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL X VIGENCIA 0 VIGENCIA X X X l
|
|
|
mcg‘;‘,%';"a‘o,, SERIEDOCUMENTAL VALOR DOCUMENTAL PLAZO DE CONSERVACION DISPOSICION DOCUMENTAL CLASTFICACION DE INFORMACION
ARCHIV(
sc RECURSOS FINANCIEROS AOMINISTRATIVO)| LEGAL | CONTABLE| et acemice | concairacion | - VIGENCTA  ARCHIVON &1 uinaR conservaR] MUESTREO| REservADA | conFipenciaL| pusLica
DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS
5C.1 FINANCIEROS CONTABILIDAD X 2 2 4 X
GUBERNAMENTAL
PROGRAMAS Y PROYECTOS SOBRE RECURSOS
5C.2 FINANCIEROS Y CONTABILIDAD X 2 2 4
GUBERNAMENTAL
=5 GASTOS O EGRESOS POR PARTIDA = i 2 3 X .
PRESUPUESTAL
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CODIGO DE
CLASIFICACION SERIE DOCUMENTAL VALOR DOCUMENTAL PLAZO DE CONSERVACON
ARCHIVO ARCHIVO ARCHIVO 3 PUBLICA
6 SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVO | LEGAL | CONTABLE | g rramite | concentrAcion |  VIGENCIA | icropco | EUMINAR| CONSERVAR| MUESTREO | RESERVADA | CONFIDENGAL
SERVICIOS BASICOS (ENERGIA ELCCTRICA,
sl AGUA, PREDIAL, ETC ) x 2 2 . X
SERVICIOS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA
6C2 X 2 2 4
SERVICIOS DE LAVANDERIA, UMPIEZA,
6C3 HIGIENE Y FUMIGACION X 1 2 3 X X
0060 SERIES, VALOR DOCINDTAL PAZD DE CONSEVACON DEPOSOON DOCMENTAL CUSFOCON 06 IFORAGOY
ARCHYO TIAMTE ASCHIVO MOV ot USO GiNAL
7 CCOMUNICACION SOCIAL AUNSTUTYO LEGAL CONTABE ol VEDNOA l iy I coRsETaL ST 1A CONFDENGAL
DGPOSONES N L MATEIA D€ COMUNCADON 500K ¥ RELAIONSS
71 PUBLCAS
7C2
FROGRAVAS Y ROTECTOS DECOMUNCAOON SOON.
i ATHRA MUATWEDA
s PUBLODID MSTILOOAL
7C8 INSEAGONES Y ANUANOOS (X
Pt
7€cs JAS PERIQDSTICAS, OF NOTICAS, RES 105, ARTICULISTAS, CADEMAS)
TELEVSYAS Y OTROS EDIOS DE COMUNCAOON SO0
7C10 ‘
NOTAS PARA MEDIOS
|
i ACTOS ¥ EVENTOS OROALES |
7c1s HEGSTROS D ALDIENCUS PLBUCAS 1
7C16
5 ¥ FUOTAX
chaexd 5TAS O CPNON
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CODIGO DE STRIE DOCUMENTAL
QASROGIR VALOR DOCUMENTAL PLAZO DE CONSERVACION UMENTAL [
(S CONTROL Y AUDITORIAS DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVO ~ LEGAL |CONTABLE ~[ARGHIVO ARCHIVO VIGENCIA ARCHVO  ELIMINAR [ CONSERVAR | MUESTREQ CONFIDENCIAL |PUBLICA SERVACIONES
PUBLICAS ENTRAMITE | CONCENTRACION HISTORICO
AUDITORIAS X 2 3 s x X X
BC6 SEGUIMIENTO A LA APLICACION DE X 7 3 S X X %
| O RECOMENDACIONES
mﬂcoo‘(m SERIE DOCUMENTAL VALOR DOCUMENTAL PLAZO DE CONSERVACION DISPOSICIONDOCUMENTAL CLASIFICACIONDE INFORMACION
PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION, Y | ADMINISTRATIVO [LEGAL [CONTABLE [ARGHVO  JARCHNO [VIGENCIA ARCHIVO | EUMINARJCORSERVAR [MUESTREO |RESEAVADA |CONFIDENCIAL |PUBLICA | OBSERVACIONES
POUITKCAS ENTRAMITE | CONCENTRACION HISTORICO
;uf 1 PLANES NACIONALES X 2 3 S X x X
|sc2 PROGRAMAS DE ACCION X 2 3 B X X x
|
ES) GRUPO INTERINSTITUCIONAL DE INFORMACION
(comrTes)
B NFORME ANUAL DE LABORES
CODIGO DE SERIE DOCUMENTAL VALOR DOCUMENTAL PLAZO DE CONSERVAQION DISPOSICIONDOCUMENTAL CLASIFICACIONDE INFORMACION
CLASIFICACON
[1oc PLANEACION, INFORMACION, EVALUAGION, Y | ADMINISTRATIVO LEGAL CONTABLE |ARGHVO  JARCHIVO VIGENCIA ARCHIVO  [ELIMINARJCONSERVAR JMUESTREQ |RESERVADA |CONFIDENGIAL |PUBLICA | OBSERVACONES
POLITICAS EN TRAMITE | CONCENTRACION HISTORICO
10C1 X 2 3 B X X X
10C2 YECTOS OF ACCESO A LA X 7 3 5 X X X
MACION
1003 PROGR 05 EN MATERIA DE
TRANSPA Y COMBATE A LA CORRUPCION
10C4 UNIDADES DE ENLACE
10C5 COMITE DE INFORMACION
10C6 SOUCITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
10C7 PORTAL Di
1008 ‘CLASIFICACION DE INFORMACION RESERVADA
1009 SISTEMA DE DATOS PERSONALES
ERAL DE ACCESO A LA




