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SECRETARÍA DE PLANEACIÓN Y FINANZAS 
CATALOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 2020 

 
I. Introducción 
La Secretaría de Planeación y Finanzas, es la Dependencia la cual se enfoca en 
coordinar la planeación del desarrollo estatal, así como formular, aplicar y controlar 
la política hacendaria, fiscal, crediticia y del ejercicio de los recursos públicos de la 
Administración Pública del Estado; también proyectará, calculará y controlará los 
ingresos y egresos del Gobierno del Estado, tomando en cuenta las necesidades 
de recursos para la ejecución del Plan Estatal de Desarrollo, incluyendo cada uno 
de sus programas, y a su vez formular y presentar cada año a consideración del 
titular del Ejecutivo, los anteproyectos de ley de ingresos y presupuesto de egresos 
del Gobierno del Estado. y tiene a su cargo el ejercicio de las atribuciones que le 
confieren la Ley Orgánica de la Administración Pública Estatal y demás leyes, así 
como los reglamentos, decretos acuerdos y demás disposiciones que emita el 
Ejecutivo del Estado de Colima. 
 
La Secretaría de Planeación y Finanzas, se rige por su reglamento interior publicado 
en el periódico oficial “El estado de Colima”, el 20 de enero del 2016, establece que 
contará con las siguientes unidades administrativas: 
 
I. Dirección General de Planeación y Control: 
a) Dirección de Planeación; 
b) Dirección de Programación; y 
c) Dirección de Operación y Evaluación; 
II. Dirección General de Ingresos: 
a) Dirección de Recaudación; 
b) Dirección de Política de Ingresos y Coordinación Fiscal; 
c) Dirección de Auditoría Fiscal; y 
d) Receptorías de Rentas. 
III. Dirección General de Egresos: 
a) Dirección de Presupuesto; 
b) Dirección de Tesorería; 
c) Dirección de Contabilidad; y 
d) Dirección de Tecnologías de la Información y Comunicación. 
IV. Dirección General Jurídica: 
a) Dirección de Consultoría y Normatividad; y 
b) Dirección de Asuntos Contenciosos y Resoluciones 
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En ese contexto institucional y en cumplimiento con las disposiciones emitidas en el 
marco jurídico del presente documento, la Secretaría de Planeación y Finanzas a 
través del área Coordinadora de Archivos y los enlaces de archivos de cada unidad 
administrativa, elaboró y actualizó el presente Catálogo de disposición documental 
(CADIDO). 
 
 
En la actualidad, la producción desmedida y sin control de documentos físicos y 
electrónicos en las oficinas públicas constituye uno de los principales desafíos al 
que se enfrentan los archivos, para cumplir cabalmente con su función y 
consolidarse como un factor importante en la modernización de la Administración 
Pública, y un elemento institucional que une y dinamiza el pasado con el presente y 
el patrimonio documental con la acción político-administrativa. 
La acumulación de grandes volúmenes de documentos requiere, sin duda, de 
recursos extraordinarios para su depósito y conservación, así como de personal con 
las competencias específicas para su organización y administración, lo que hace 
necesaria la planeación y aplicación de un proceso de valoración, selección y baja 
sistemático, orientado a reunir el máximo de información en un mínimo de 
documentos, y a establecer los plazos en que éstos deben de conservarse 
temporalmente para fines administrativos y cuándo de manera permanente por el 
valor histórico de su información. 
Por lo anterior, el Catálogo de Disposición Documental es el instrumento técnico 
archivístico que regula y establece los valores documentales, los plazos de 
conservación, la vigencia documental y el destino final de los documentos que se 
generan y reciben en las unidades administrativas o su equivalente, de la Secretaría 
de Planeación y Finanzas, con el propósito de contribuir a la adecuada gestión, 
administración y conservación del patrimonio documental estatal. 
Sustentado en el ciclo de vida del documento de archivo, el Catálogo de Disposición 
Documental considera desde la producción del documento, como resultado de una 
gestión o trámite administrativo, hasta el momento en que se determina su 
eliminación o su conservación definitiva, permitiendo con ello que los documentos 
sean conservados de forma correcta y transferidos de manera oportuna. 
 
II. Objetivos 
General 
Administrar de manera eficiente y homogénea los archivos, por medio de la 
regulación, organización, conservación y destino final de los mismos a través de los 
instrumentos de control archivístico que coadyuven a la adecuada identificación de 
los plazos de conservación y de la vigencia de los documentos de archivo, físicos y 
electrónicos, existentes en las unidades administrativas de la Secretaría de 
Planeación y Finanzas, y que permitan homologar y garantizar su adecuada y 
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oportuna administración, conservación, transferencia y baja, con apego a la 
normatividad en la materia vigente. 
Específicos 

 Formular un mecanismo de trabajo en materia de disposición documental 
basado en la identificación precisa de las series documentales y en la 
valoración de su información. 

 Conocer el proceso de asignación de valores a cada una de las series 
documentales identificadas. 

 Identificar los elementos que permitan, con base en los valores, reconocer la 
documentación útil para el trámite y las gestiones institucionales asociadas a 
una norma legal, fiscal o contable. 

 Elaborar un instrumento de control y seguimiento de las series documentales 
producidas por la Secretaría de Planeación y Finanzas a partir de los 
resultados del proceso de identificación y valoración. 

 
III. Marco Jurídico 

 Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Colima. Reforma 
del 28 de septiembre del 2018. 

 Ley de Archivos del Estado de Colima. 14 de agosto de 2019. 

 Ley General de Archivos. Junio 2018. 

 Ley Estatal de Transparencia, Acceso a la Información Pública del Estado de 
Colima. Mayo 2016. Artículos 28, 118 y 119. 

 Lineamientos para la Organización y Conservación de los archivos que emite 
el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia. Mayo 2011. 
Emanan del artículo 42 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la 
Información Pública. Mayo 2015. 

 Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de sujetos Obligados 
para el Estado de Colima. Julio 2017. 

 Código Penal para el Estado de Colima. Modificación del 31de Agosto del 
2019. 

 
IV. Alcance 
Para efectos de la aplicación, el presente Catálogo es de aplicación general y 
obligatorio para todas las personas servidoras públicos de las unidades 
administrativas adscritas a la Secretaría de Planeación y Finanzas; y aplica para 
todos los documentos que se generen, obtengan, adquieran, transformen o 
conserven en sus archivos. 
 
V. Glosario 
Para efectos de la aplicación, se entenderá por:  
Administración Pública: Conjunto de organismos y personas que se dedican a la 
administración o el gobierno de los asuntos de un estado, es pública porque 
comprende las actividades de una sociedad sujeta a la dirección política, las cuales 
son ejecutadas por las instituciones gubernamentales. Es administración porque 
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implica la coordinación de esfuerzos y recursos, mediante los procesos 
administrativos básicos de planeación, organización, dirección y control. 
Área Administrativa y/o Unidad Administrativa: Toda Dirección, Unidad, 
Departamento u Oficina de los Sujetos Obligados designados por la dependencia 
que generan y reciben documentos oficiales.  
Área coordinadora de archivos: a la instancia encargada de promover y vigilar el 
cumplimiento de las disposiciones en materia de administración de archivos y 
gestión documental, así como de coordinar las áreas operativas del sistema 
institucional de archivos. 
Áreas operativas: a las que integran el Sistema Institucional de archivos, las cuales 
son la unidad de correspondencia, archivo de trámite, archivo de concentración y, 
en su caso, histórico. 
Archivar: Actividad física, consistente en guardar documentos en un determinado 
orden y lugar establecido. 
Archivos Administrativos: Son los archivos de trámite y archivos de concentración 
de los Sujetos Obligados. 
Archivo de Concentración: Unidad responsable de la administración de 
documentos cuya consulta es esporádica por parte de las Unidades Administrativas 
de los Sujetos Obligados y que permanecen en él hasta que prescribe su valor legal 
o jurídico, y fiscal o contable, o concluye el término para conservarlos de manera 
precautoria. 
Archivo de Trámite: Unidad responsable de la administración de documentos de 
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una Unidad 
Administrativa. 
Archivo histórico: al integrado por documentos históricos de conservación 
permanente y de relevancia para la memoria nacional, regional o local de carácter 
público. 
Asunto: Contenido específico de los documentos de archivo y expedientes de una 
serie que permite la individualización dentro del conjunto de características 
homogéneas al que están integrados. También es el tema; motivo, argumento, 
materia, cuestión, negocio o persona de que trata un expediente o documento de 
archivo y que se genera como consecuencia de una acción administrativa. 
Catálogo de Disposición Documental (CADIDO): Es un registro general y 
sistemático que establece los valores documentales primarios y secundarios, los 
plazos de conservación, la vigencia documental, la clasificación de la información 
en pública, reservada o confidencial y el destino final de los documentos. 
Clasificación Archivística: Proceso de identificación y agrupación de expedientes 
homogéneos con base en la estructura funcional de los sujetos obligados. 
Clasificación de la Información: El acto por el cual se determina que la 
información que posee el Sujeto Obligado designado es pública, reservada o 
confidencial, de acuerdo con lo establecido por los ordenamientos legales en la 
materia. 
COCODIT. Comité de Control y Desempeño Institucional y de Tecnologías de la 
Secretaria de Planeación y Finanzas, que a su vez funge como grupo 
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interdisciplinario, conformado por el Secretario, la Coordinadora General 
Administrativa, el Director General de Planeación y Control, la Directora General de 
Egresos, el Director General de Ingresos, la Directora de Presupuesto, la Directora 
de Tecnologías de Información y Comunicación, el Coordinador de Control Interno, 
la Unidad de Transparencia, el Coordinador de Archivos, y el responsable del 
Archivo Histórico de la Secretaría. 
Conservación de Archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a 
asegurar la preservación y la prevención de alteraciones físicas y de información de 
los documentos de archivo. 
Conservación o Guarda Precautoria: Disposición que fija el tiempo que deben 
guardarse los documentos en el Archivo de Concentración antes de proceder a la 
selección y valoración histórica para su conservación permanente o baja. 
Custodia: El procedimiento de la gestión documental que implica la existencia de 
un tercero que se responsabiliza de salvaguardar con garantías técnicas y legales 
los documentos. 
Depuración: Se entiende como el proceso de selección final de los documentos, 
eliminando los que por su irrelevancia no pasaran a la etapa de conservación en el 
Archivo Histórico, esta actividad se realiza en el Archivo de Concentración. 
Descripción Archivística: Proceso destinado a elaborar instrumentos de consulta 
que faciliten el acceso y conocimiento de los archivos. 
Disposición Documental: Producto final de la valoración y vigencia de los 
documentos: transferencia primaria o secundaria, conservación precautoria o 
permanente, o baja documenta definitiva. 
Documento de archivo: El registro material que da testimonio de la actividad del 
sujeto obligado en el ejercicio de sus facultades, competencias o funciones con 
independencia de su soporte. 
Documentación Activa: Aquella necesaria para el ejercicio de las atribuciones de 
las Áreas Administrativas, de uso frecuente, sujeta a un proceso administrativo o de 
gestión y que se conserva en el Archivo de Trámite. 
Documentación Semi activa: Aquella de uso esporádico que debe conservarse en 
los archivos de concentración, por razones institucionales y por contener valores 
legales y/o fiscales. 
Documento de Apoyo Informativo: Se trata de documentación constituida por 
ejemplares de origen y características diversas, cuya utilidad en las Unidades 
responsables reside en la información que contienen para el apoyo en las tareas 
asignadas. 
Expediente: Unidad organizada de documentos reunidos para su uso corriente, 
bien durante el proceso de organización archivística, porque se refieren al mismo 
tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la unidad básica de la 
serie. 
Foja: Hoja de papel, sobre todo de un documento oficial, que forma parte de un 
expediente. 
Folio: Número que indica el orden consecutivo de las hojas de un expediente, un 
libro, etcétera. 
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Fondo: Conjunto de documentos, producidos orgánicamente por un sujeto obligado 
que se identifica con el nombre de este último. 
Guía Documental de Archivo: Fichas técnicas de descripción de las series 
documentales de los archivos, que indica sus características fundamentales 
conforme al Cuadro General de Clasificación Archivística y sus datos generales. 
Instrumentos de control archivístico: Instrumentos técnicos que propician la 
organización y conservación de los documentos a lo largo de su ciclo vital, los cuales 
son el Cuadro general de clasificación archivística y el Catálogo de disposición 
documental. 
Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las 
series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localización 
(inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la 
baja documental (inventario de baja documental); 
Número de Expediente: El número que dentro de la serie documental identifica a 
cada uno de sus expedientes. 
Metadatos/Codificación: Conjunto de datos que describen el contexto, contenido 
y estructura de los documentos de archivo y su administración, a través del tiempo 
y que sirven para identificarlos, facilitar su búsqueda, administración y control de 
acceso. 
Organización Documental: Las actividades orientadas a la clasificación, 
ordenación y descripción de los documentos institucionales como parte integral de 
los procesos archivísticos. 
Preservación digital: Es el proceso específico para mantener los materiales 
digitales durante las diferentes generaciones de la tecnología a través del tiempo 
con independencia de los soportes en los que se almacenan. 
Principio de Procedencia o Pertenencia: Conservar el orden original de cada 
grupo documental producido por los sujetos obligados en el desarrollo de su 
actividad institucional para distinguirlo de otros fondos semejantes. 
Sección: Cada una de las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones de la 
Secretaría de Planeación y Finanzas, de conformidad con las disposiciones legales 
aplicables. 
Secretaría: Secretaría de Planeación y Finanzas 
Serie: Conjunto de expedientes de estructura y contenido homogéneo emanado de 
una misma área administrativa, son el resultado del ejercicio de sus atribuciones o 
funciones específicas. 
Sistema Institucional de archivos: es el conjunto de registros, procesos, 
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada 
sujeto obligado y sustenta la actividad archivística, de acuerdo con los procesos de 
gestión documental. 
Soporte Documental: Los medios en los cuales se contiene y produce información 
además del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotográficos, fílmicos, 
digitales, electrónicos, sonoros, visuales entre otros. 
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Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, 
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus características 
específicas. 
Sujeto Obligado: Cualquier autoridad, entidad, órgano y organismo de los Poderes 
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, órganos autónomos, partidos políticos, fideicomisos 
y fondos públicos, así como de cualquier persona física, moral o sindicato que reciba 
y ejerza recursos públicos o realice actos de autoridad en el ámbito federal, estatal 
y municipal. 
Transferencia: Traslado controlado y sistemático de expedientes de consulta 
esporádica de un archivo de trámite al archivo de concentración (transferencia 
primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del 
archivo de concentración al archivo histórico (transferencia secundaria). 
Valor Administrativo: Es aquel que poseen los documentos, expedientes o series 
documentales para el área Obligado, relacionada con un trámite, asunto o tema. El 
valor administrativo se encuentra en todos los documentos producidos y recibidos 
por cada Sujeto Obligado designado, responden a procesos y actividades 
administrativas. 
Valor Legal: Aquel que pueden tener todos los documentos que sirvan de 
testimonio ante la ley o que se refieren a derechos y obligaciones legales o jurídicas. 
También es el plazo durante el cual los documentos de archivo se conservarán en 
el Sujeto Obligado designado para su posible uso. 
Valor Fiscal: Valor de los documentos que sirven de explicación, justificación y 
comprobación de las operaciones contables y financieras, o sirven de testimonio de 
obligaciones tributarias. 
Valor Histórico: Es el que posee un documento como fuente primaria para la 
historia institucional o del ente que lo produjo. 
Valor Primario: Aquel que tiene el documento a partir de su creación o recepción, 
puede ser legal, administrativo y fiscal. 
Valor Secundario: Es aquel que adquiere el documento una vez que pierde sus 
valores primarios y tiene una utilidad histórica y social. 
Valoración: Actividad que consiste en el análisis e identificación de los valores 
documentales para establecer criterios de disposición y acciones de transferencia. 
Valoración Primaria: Identificación y determinación de los plazos y modalidades 
de uso de los documentos por parte de las instituciones que los producen o 
conservan. 
Valoración Secundaria: Es la identificación y aplicación de los usos que los 
documentos tendrán para la investigación científica y social en todos sus campos, 
así como su utilidad como fuentes de información de carácter único o permanente. 
Valoración documental: La actividad que consiste en el análisis e identificación de 
los valores documentales, es decir, es el análisis de la condición de los documentos 
que les confiere características administrativas, legales y fiscales en los archivos de 
trámite o concentración, o evidénciales, testimoniales e informativos en los archivos 
históricos, con la finalidad de establecer criterios y plazos de vigencia, así como de 
disposición documental, y 
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Vigencia documental: El periodo durante el cual un documento de archivo 
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad 
con las disposiciones jurídicas vigentes y aplicables. 
 
VI. Metodología de elaboración 
 
Gracias al apoyo y asesoría de la Contraloría General del Estado se logró cumplir 
con la implementación del Sistema de Control Archivístico en la Secretaría, quienes 
nos brindaron capacitación mediante 5 reuniones vía zoom para darnos a conocer 
el proceso para cumplir con las obligaciones que nos confiere de la Ley de Archivos 
del 14 de Agosto de 2019, así mismo,  nos dieron a conocer los instructivos para  el 
llenado de los formatos y nos compartieron  ejemplos propios de sus formatos: 
Cuadro General de Clasificación Archivística (CGCA), Catalogo de Disposición 
Documental (CADIDO), Guías de Archivo documental, Inventarios de Archivo de 
trámite y concentración así como el Índice de  expedientes clasificados como 
reservados.    
 
 
Para llevar a cabo los trabajos de implementación del Sistema de Control 
Archivístico en la Secretaría de Planeación y Finanzas, se elaboró el Cronograma 
de Actividades el cual se adjunta en el Anexo 1, mismo que consta de las 4 fases 
que a continuación se detallan:  
 

I. Integración del grupo multidisciplinario  
II. Formalización del grupo multidisciplinario 
III. Programación de sesiones de capacitación con titulares de las unidades 

administrativas y responsables de archivo de trámite 
IV. Elaboración y validación de los formatos requisitados por las unidades 

administrativas 
 
 

 
I. Integración del grupo multidisciplinario 

 
I.1    Designación del Coordinador de Archivos y los responsables de archivo de 
trámite de cada unidad                     

    Administrativa 
 

En esta fase se procedió a designar un Coordinador General de Archivos a fin de 
que emprendiera las acciones necesarias para dar cumplimiento  a la 
implementación del Sistema de Control Archivístico en la Secretaria así mismo 
se designó a los responsables de archivo de trámite en cada una de las unidades 
administrativas para lograr instrumentar dicho cometido. 
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II. Formalización del grupo interdisciplinario 
 

     II.1       Convocar a reunión de COCODIT a fin de formalizar la conformación del      
    grupo interdisciplinario 
 

Con el fin de designar formalmente a los encargados de implementar los trabajos         
de implementar los trabajos de instrumentación e implementación del Sistema de 
Control Archivístico en la Secretaría, se procedió a convocar e reunión 
extraordinaria el 26 de Octubre de 2020 a los integrantes del COCODIT en donde 
se expuso como primer punto la necesidad de conformar un grupo 
interdisciplinario con el objeto de dar cumplimiento a las obligaciones derivadas 
del artículo 49 de la Ley de Archivos del Estado de Colima, proponiendo al 
Coordinador de Archivos así como a los responsables de archivo de trámite de 
cada una de las unidades administrativas que conforman el Sistema de Control 
Archivístico y sometiéndose a votación misma que quedo aprobada por 
unanimidad, adjuntando el acta respectiva en el Anexo 2. 

 
 

III. Programación de sesiones de capacitación con titulares de las 
unidades administrativas y responsables  de archivo de trámite 
 

III.1     Reunión por meet para dar a conocer la Ley de Archivos y los instrumentos 
de Control archivístico a fin de identificar los procesos o atribuciones que se van 
a registrar como secciones en cada unidad administrativa 
 
Ante la necesidad de tomar acciones inmediatas para dar cumplimiento al reto 
de la implementación del Sistema de Control Archivístico en un tiempo 
relativamente corto,  se convoca en 4 grupos por medio de correo electrónico a 
todos los responsables de archivo de trámite así como a los titulares de las 
unidades administrativas de la Secretaría a la primer reunión virtual vía meet 
cuyo objetivo principal es dar a conocer las obligaciones derivadas de la Ley de 
Archivos del Estado de Colima así como los instrumentos de Control y Consulta 
archivística que se deben elaborar por cada una de las unidades administrativas, 
derivado de esta reunión se acuerda el compromiso de que cada unidad 
administrativa identifique conforme a las atribuciones que les confiere el 
Reglamento Interior de la Secretaría las secciones que definirán a fin de iniciar 
con la elaboración del primer formato denominado Cuadro General de 
Clasificación Archivística.   
 
 
 
 

     III.2     Reunión presencial para definir las secciones comunes y sustantivas de 
cada una de las unidades administrativas 
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    Con el fin de proseguir con el proceso de capacitación y a fin de aclarar las dudas 
que surgieron en la primera sesión virtual se convoca a reunión presencial el 05 de 
noviembre de 2020,  la cual fue organizada en 4 grupos (como medida de 
prevención por la contingencia sanitaria) a los titulares de las unidades 
administrativas y responsables de archivo de trámite con el objetivo principal de 
definir las secciones que cada unidad administrativa determinara como resultado de 
sus atribuciones que le confiere el Reglamento Interior. 
 
Es importante destacar que la primer sección común denominada correspondencia 
se desagrego en las unidades administrativas que generan este tipo de archivos ya 
que en algunos casos no se emiten a nivel Dirección o Coordinación por tal motivo 
solo se asignaron las claves a las unidades administrativas que la solicitaron. 
 
En el caso de la Dirección de Recaudación y a raíz de la publicación del Decreto del 
07 de noviembre de  2020 donde se reforma, adiciona y derogan diversas 
disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de Planeación y Finanzas en 
el cual surge la desincorporación de funciones de las Receptorías de Renta 
dependientes de la Dirección de Recaudación y las cuales asumen las 
Coordinaciones de Asistencia de: Colima, Tecomán, Villa de Álvarez, Manzanillo y 
Movilidad de nueva creación dependientes de la Dirección de Asistencia; derivado 
de esta situación surge la necesidad de solicitar la incorporación de dichas unidades 
en el SISER por lo cual se gestiona la alta de estas unidades administrativas y se 
incorporan preventivamente mientras Contraloría General genera las sesiones en el 
SISER mismas que posteriormente quedarán como secciones las cuales también 
formaran parte del Sistema de Control Archivístico.  
 
 
Posterior a la determinación de las secciones acudimos a la Contraloría General del 
Estado a fin de que nos revisaran el avance de la construcción de las secciones de 
las unidades administrativas de nuestra Secretaría y nos asesoraran en la correcta 
integración de las mismas haciéndonos algunas aportaciones de mejora en relación 
a la fusión de secciones o en la denominación de las mismas. 
 
 
III.3 Reunión por meet para integrar las secciones de todas las unidades 
administrativas y dar a conocer el llenado del CGCA y CADIDO 
 
El 13 de noviembre del 2020 se sometió a opinión tanto de los titulares de las 
unidades administrativas como de los enlaces de archivo las propuestas de mejora 
efectuadas por Contraloría definiendo en total 115 secciones que a continuación se 
detallan: 
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVISTICA  

 FONDO: SPYF Fecha Actualización: 13/11/2020 

 RESUMEN DE SECCIONES No. de versión : 1 

   

   

Nombre del proceso Prioritario/Sustantivas. Comunes/Soporte  

 

 C ATRIBUCIÓN/FUNCIÓN AREA 

SC01C CORRESPONDENCIA  TODAS 

SC02C CONVENIOS, CONTRATOS, ANEXOS , ACTAS, ADENDUMS 
DESPACHO DE LA SECRETARIA DE PLANEACION Y 
FINANZAS 

SC03C ACUERDOS DEL GOBERNADOR 
DESPACHO DE LA SECRETARIA DE PLANEACION Y 
FINANZAS 

SC04C TRANSPARENCIA COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA 

SC05C RECURSOS MATERIALES COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA 

SC06C RECURSOS FINANCIEROS COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA 

SC07C RECURSOS HUMANOS COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA 

SC08S CONTROL INTERNO COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA 

SC09S ETICA PUBLICA COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA 

SC10S ATENCION Y SEGUIMIENTO  DE AUDITORIAS  DIRECCION GENERAL DE EGRESOS 

SC11S ARMONIZACIÓN CONTABLE DIRECCION GENERAL DE EGRESOS 

SC12S FONDOS FEDERALES DIRECCION GENERAL DE EGRESOS 

SC13S TESORERIA GENERAL DIRECCION DE TESORERIA 

SC14S CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL DIRECCIÓN DE CONTABILIDAD 

SC15S DEUDA PUBLICA DIRECCION DE DEUDA PUBLICA 

SC16S REGISTRO ESTATAL DE DEUDA DIRECCION DE DEUDA PUBLICA 

SC17S CONTROL Y SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL DIRECCION DE PRESUPUESTO 

SC18S ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DIRECCION DE PRESUPUESTO 

SC19S POLITICA PRESUPUESTAL DIRECCION DE PRESUPUESTO 

SC20S SEGURIDAD Y RESPALDOS 
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y 
COMUNICACIÓN 

SC21S INOVACION TECNOLOGICA 
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y 
COMUNICACIÓN 

SC22C SOPORTE TECNOLOGICO 
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y 
COMUNICACIÓN 

SC23S MANTENIMIENTO DE EQUIPOS 
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y 
COMUNICACIÓN 

SC24S PROGRAMACION DE ACTOS DE FISCALIZACIÓN DIRECCIÓN DE AUDITORIA FISCAL 
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SC25S VISITAS DOMICILIARIAS  DIRECCIÓN DE AUDITORIA FISCAL 

SC26S REVISIONES DE GABINETE  DIRECCIÓN DE AUDITORIA FISCAL 

SC27S REVISIONES DE DICTAMEN DIRECCIÓN DE AUDITORIA FISCAL 

SC28S MASIVOS DIRECCIÓN DE AUDITORIA FISCAL 

SC29C PROCEDIMIENTOS ADICIONALES  DIRECCIÓN DE AUDITORIA FISCAL 

SC30S PROCEDIMIENTOS LEGALES DIRECCIÓN DE AUDITORIA FISCAL 

SC31S ATENCION AL CONTRIBUYENTE DIRECCION DE ASISTENCIA  

SC32S PADRON VEHICULAR ESTATAL DIRECCION DE ASISTENCIA  

SC33S 
PROCEDIMIENTOS JURIDICOS ADMINISTRATIVOS 
ESTATALES DIRECCION DE ASISTENCIA  

SC34S PAGOS, FIANZAS Y APOYOS DE DESCUENTOS DIRECCION DE ASISTENCIA  

SC35S KISOCOS (RECOLECCIÓN DE RECURSOS) DIRECCION DE ASISTENCIA  

SC36S PARTICIPACIONES FEDERALES 
DIRECCIÓN DE POLÍTICA DE INGRESOS Y 
COORDINACIÓN FISCAL 

SC37S INTEGRACIÒN DE LEY DE INGRESOS 
DIRECCIÓN DE POLÍTICA DE INGRESOS Y 
COORDINACIÓN FISCAL 

SC38S CONTABILIDAD DE INGRESOS 
DIRECCIÓN DE POLÍTICA DE INGRESOS Y 
COORDINACIÓN FISCAL 

SC39S CONTROL DE OBLIGACIONES FEDERALES DIRECCIÓN DE RECAUDACION 

SC40S CONTROL DE OBLIGACIONES ESTATALES DIRECCIÓN DE RECAUDACION 

SC41S CREDITO FEDERALES DIRECCIÓN DE RECAUDACION 

SC42S CREDITOS ESTALES DIRECCIÓN DE RECAUDACION 

SC43S PROCEDIMIENTOS LEGALES DIRECCIÓN DE RECAUDACION 

SC44S LINEAMIENTOS INTERNOS  DIRECCIÓN DE RECAUDACION 

SC45S PADRON VEHICULAR COLIMA COORDINACION DE ASISTENCIA COLIMA 

SC46S REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES COLIMA COORDINACION DE ASISTENCIA COLIMA 

SC47S RIF (REGIMEN DE INCORPORACION FISCAL COLIMA) COORDINACION DE ASISTENCIA COLIMA 

SC48S 
POLIZAS DE CAJA, FIANZAS Y APOYOS DESCUENTOS 
COLIMA COORDINACION DE ASISTENCIA COLIMA 

SC49S KIOSCOS (RECOLECCION DE RECURSOS) COORDINACION DE ASISTENCIA COLIMA 

SC50S CONTROL DE OBLIGACIONES FEDERALES COLIMA RECEPTORIA DE RENTAS COLIMA 

SC51S CONTROL DE OBLIGACIONES ESTATALES COLIMA RECEPTORIA DE RENTAS COLIMA 

SC52S CREDITOS FEDERALES NO FISCALES COLIMA RECEPTORIA DE RENTAS COLIMA 

SC53S PADRON VEHICULAR TECOMAN COORDINACION DE ASISTENCIA TECOMAN 

SC54S REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES TECOMAN COORDINACION DE ASISTENCIA TECOMAN 

SC55S RIF (REGIMEN DE INCORPORACION FISCAL TECOMAN) COORDINACION DE ASISTENCIA TECOMAN 

SC56S 
POLIZAS DE CAJA, FIANZAS Y APOYOS DESCUENTOS 
TECOMAN COORDINACION DE ASISTENCIA TECOMAN 

SC57S KIOSCOS (RECOLECCION DE RECURSOS) TECOMAN COORDINACION DE ASISTENCIA TECOMAN 

SC58S CONTROL DE OBLIGACIONES FEDERALES TECOMAN RECEPTORIA DE RENTAS TECOMAN 

SC59S CONTROL DE OBLIGACIONES ESTATALES TECOMAN RECEPTORIA DE RENTAS TECOMAN 

SC60S CREDITOS FEDERALES NO FISCALES TECOMAN RECEPTORIA DE RENTAS TECOMAN 

SC61S PADRON VEHICULAR VILLA DE ALVAREZ COORDINACION DE ASISTENCIA VILLA DE ALVAREZ 

SC62S 
REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES VILLA DE 
ALVAREZ COORDINACION DE ASISTENCIA VILLA DE ALVAREZ 

SC63S 
RIF (REGIMEN DE INCORPORACION FISCAL VILLA DE 
ALVAREZ COORDINACION DE ASISTENCIA VILLA DE ALVAREZ 
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SC64S 
POLIZAS DE CAJA, FIANZAS Y APOYOS DESCUENTOS 
VILLA DE ALVAREZ COORDINACION DE ASISTENCIA VILLA DE ALVAREZ 

SC65S 
KIOSCOS (RECOLECCION DE RECURSOS) VILLA DE 
ALVAREZ COORDINACION DE ASISTENCIA VILLA DE ALVAREZ 

SC66S 
CONTROL DE OBLIGACIONES FEDERALES VILLA DE 
ALVAREZ RECEPTORIA DE RENTAS VILLA DE ALVAREZ 

SC67S 
CONTROL DE OBLIGACIONES ESTATALES VILLA DE 
ALVAREZ RECEPTORIA DE RENTAS VILLA DE ALVAREZ 

SC68S CREDITOS FEDERALES NO FISCALES VILLA DE ALVAREZ RECEPTORIA DE RENTAS VILLA DE ALVAREZ 

SC69S PADRON VEHICULAR MANZANILLO COORDINACION DE ASISTENCIA MANZANILLO 

SC70S REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES MANZANILLO COORDINACION DE ASISTENCIA MANZANILLO 

SC71S RIF (REGIMEN DE INCORPORACION FISCAL MANZANILLO) COORDINACION DE ASISTENCIA MANZANILLO 

SC72S 
POLIZAS DE CAJA, FIANZAS Y APOYOS DESCUENTOS 
MANZANILLO COORDINACION DE ASISTENCIA MANZANILLO 

SC73S KIOSCOS (RECOLECCION DE RECURSOS) MANZANILLO COORDINACION DE ASISTENCIA MANZANILLO 

SC74S CONTROL DE OBLIGACIONES FEDERALES MANZANILLO RECEPTORIA DE RENTAS MANZANILLO 

SC75S CONTROL DE OBLIGACIONES ESTATALES MANZANILLO RECEPTORIA DE RENTAS MANZANILLO 

SC76S CREDITOS FEDERALES NO FISCALES MANZANILLO RECEPTORIA DE RENTAS MANZANILLO 

SC77S PADRON VEHICULAR ESTATAL MOVILIDAD COORDINACION DE ASISTENCIA MOVILIDAD 

SC78S KIOSCOS (RECOLECCION DE RECURSOS) MOVILIDAD COORDINACION DE ASISTENCIA MOVILIDAD 

SC79S REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES COORDINACION DE ASISTENCIA MOVILIDAD 

SC80S PAGOS, FIANZAS Y APOYOS DE DESCUENTOS COORDINACION DE ASISTENCIA MOVILIDAD 

SC81S PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACIÓN JURÍDICO COORDINACION DE ASISTENCIA MOVILIDAD 

SC82S POLIZAS DE CAJA COORDINACION DE ASISTENCIA MOVILIDAD 

SC83S 
EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO DE LOS PROGRAMAS 
PRESUPUESTARIOS DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y CONTROL 

SC84S 
SEGUIMIENTO DEL REPORTE TRIMESTRAL A LA 
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y CONTROL 

SC85S PLAN ESTATAL DE DESARROLLO DIRECCION DE PLANEACION 

SC86S PROGRAMAS SECTORIALES , ESPECIALES Y REGIONALES DIRECCION DE PLANEACION 

SC87S 
PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DE LOS SUBCOMITES 
DEL COPLADE DIRECCION DE PLANEACION 

SC88S INFORME DE GOBIERNO DIRECCION DE PLANEACION 

SC89C 
ANALISIS PROGRAMATICO DE INICIATIVAS DE LEY O 
DECRETOS ALINEADAS AL PED DIRECCION DE PLANEACION 

SC90C EVALUACION DEL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO  DIRECCION DE OPERACIÓN Y EVALUACION 

SC91C COMPENDIO DE INDICADORES DIRECCION DE OPERACIÓN Y EVALUACION 

SC92C SUPERVISION DE OBRA FISICA DEL RAMO 15 Y 20 DIRECCION DE OPERACIÓN Y EVALUACION 

SC93S PROGRAMAS Y SEGUIMIENTO PRESUPUESTARIOS DIRECCION DE PROGRAMACIÓN Y SEGUIMIENTO 

SC94S 
FONDO DE APORTACIONES PARA LA INFRAESTRUCTURA 
SOCIAL DIRECCION DE PROGRAMACIÓN Y SEGUIMIENTO 

SC95S ELABORACIÒN DE FICHAS TÉCNICAS PRESUPUESTALES DIRECCION DE PROGRAMACIÓN Y SEGUIMIENTO 

SC96S FORMULACION DE PROGRAMAS INSTITUCIONALES  DIRECCION DE PROGRAMACIÓN Y SEGUIMIENTO 

SC97S 
CIERRE DE EJERCICIO DEL PROGRAMA OPERATIVO 
ANUAL  DIRECCION DE PROGRAMACIÓN Y SEGUIMIENTO 

SC98S PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION DIRECCION DE PROYECTOS Y GESTION 

SC99C 
 ANALISIS DE COSTO BENEFICIO DE PROYECTOS 
MAYORES A 10 MILLONES DE UNIDADES DE INVERSION DIRECCION DE PROYECTOS Y GESTION 

SC100S  LINEAMIENTOS ESTATALES  DIRECCION DE PROYECTOS Y GESTION 
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SC101C 
REVISAR Y VALIDAR EL COSTO Y BENEFICIO DE 
PROYECTOS PARA ACCEDER A RECURSOS  DIRECCION DE PROYECTOS Y GESTION 

SC102C ASUNTOS JURIDICOS VARIOS DIRECCIÓN GENERAL JURÍDICA 

SC103S PROCEDIMIENTOS JURIDICOS  DIRECCION DE CONSULTORIA Y NORMATIVIDAD 

SC104S SOLICITUDES DE TRANSPARENCIA AREA JURIDICA DIRECCION DE CONSULTORIA Y NORMATIVIDAD 

SC105S ACTAS DIRECCION DE CONSULTORIA Y NORMATIVIDAD 

SC106S CONVENIOS DIRECCION DE CONSULTORIA Y NORMATIVIDAD 

SC107S CONTRATOS  DIRECCION DE CONSULTORIA Y NORMATIVIDAD 

SC108S CRITERIOS TECNICOS DIRECCION DE CONSULTORIA Y NORMATIVIDAD 

SC109S RESOLUCION DE CONSULTAS DIRECCION DE CONSULTORIA Y NORMATIVIDAD 

SC110S REQUERIMIENTOS A INSTITUCIONES DE FIANZAS DIRECCION DE CONSULTORIA Y NORMATIVIDAD 

SC111S RECURSOS ADMINISTRATIVOS DE REVOCACION 
DIRECCION DE ASUNTOS CONTENCIOSOS Y 
RESOLUCIONES 

SC112S JUICIOS DE NULIDAD 
DIRECCION DE ASUNTOS CONTENCIOSOS Y 
RESOLUCIONES 

SC113S JUICIOS DE AMPARO INDIRECTO 
DIRECCION DE ASUNTOS CONTENCIOSOS Y 
RESOLUCIONES 

SC114S RECURSOS DE INCONFORMIDAD 
DIRECCION DE ASUNTOS CONTENCIOSOS Y 
RESOLUCIONES 

SC115C 
INFORMES TRIMESTRALES DEL SERVICIO DE 
ADMINISTRACION TRIBUTARIA 

DIRECCION DE ASUNTOS CONTENCIOSOS Y 
RESOLUCIONES 

 
 
En esta misma reunión se dio a conocer el llenado de los primeros dos formatos: 
Cuadro General de Clasificación Archivística y Catálogo de Disposición 
Documental. 
 
El instrumento básico de control y de trabajo es el Cuadro General de Clasificación 
Archivística que integra las series documentales de la Secretaría, derivado de la 
definición de las secciones se procedió a dar a conocer el llenado de este 
instrumento de control el cual describe la estructura jerárquica y funcional 
documental de un archivo, con base en las atribuciones y funciones del órgano 
productor, en la que se establece un principio de diferenciación y estratificación de 
las diversas agrupaciones documentales que conforman el acervo de un ente 
público y cuyos pasos para su elaboración se desarrollan de la siguiente manera: 
 

I. Identificación, en este paso contempla la definición de cada una de las 
secciones. 

II. Jerarquización, es la desagregación de cada una de las secciones de 
acuerdo a la estructura que se define en las claves que se generan a partir 
del fondo, sección, serie, subserie y expediente. 

III. Codificación, es la unión de las claves anteriores a la cual se le agrega un 
numero consecutivo seguido del año de creación del expediente, la 
notación completa se denomina código de referencia del expediente, en 
tal sentido se solcito generar las claves  para su elaboración el periodo 
que abarca el sexenio, es decir, del ejercicio 2016 al 2021, exceptuando 
de estos periodos a las áreas que contengan expedientes que por su 
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naturaleza se encuentren en un proceso abierto se deberán incluir desde 
el periodo en que se hayan generado y  haciendo hincapié en que las 
unidades  de nueva creación  las deberán reportar a partir de esa fecha. 

 
Acto seguido, se dieron a conocer los pormenores para la elaboración del Catálogo 
de disposición documental de la Secretaría el cual se realizó considerando cuatro 
etapas: identificación, valoración, regulación y control. Cada una de ellas 
comprendió la realización de tareas específicas que nos permitieron la elaboración 
de este instrumento básico para el manejo adecuado de la documentación en cada 
una de las fases de su ciclo vital; así como para su correcta disposición y 
accesibilidad. 
 
 
III.3 Reunión por meet para dar a conocer el llenado de los formatos denominados: 
Guía de archivo documental e Inventarios de archivo de trámite y concentración. 
 
 
El 01 de diciembre de 2020 se convoca a reunión vía meet para dar a conocer la 
elaboración del formato Guía de archivo documental el cual se utiliza para recopilar 
y expresar las características, la descripción y valoración de las series 
documentales la cual debe contener al menos la descripción de los datos de: 
identificación, el contexto, contenido, valoración, condiciones de acceso, ubicación 
y responsable de la serie o subserie, se elabora una por cada sección y deben ser 
validadas por el titular de la unidad administrativa y el enlace de archivo. 
 
Prosiguiendo con la reunión se expone el llenado de los formatos denominados 
Inventarios de archivo de trámite y de concentración para los cuales se definen los 
criterios se separación de las claves por años tomando en consideración los años 
que se definieron en el formato CADIDO para el archivo de trámite y concentración 
así como los valores de los documentos, tomar en cuenta la ubicación de los 
archivos así como el contenido de los expedientes definidos en las Guías de archivo 
documental, en el caso de que no se planee digitalizar los archivos se especifique 
en la columna de observaciones. 
 
Al final se estableció que todos los formatos deben ser validados con las firmas tanto 
del titular de la unidad administrativa como del enlace del archivo, escaneados en 
pdf y dando a conocer la fecha para subirlos al SISER los primeros 10 días hábiles 
de Enero 2021. 
 
 
 

IV. Elaboración y validación de los formatos (CGCA,CADIDO, Guías de archivo, 
inventarios de archivo de trámite y concentración) requisitados por las 
unidades administrativas 



 

18 
 

 
IV.1 Elaboración de los formatos  
 
Durante el mes de diciembre tanto los titulares de las unidades administrativas como 
los responsables de archivo de trámite realizaron un trabajo titánico para lograr 
organizar e integrar la información y plasmarla en los 5 instrumentos de control y 
consulta archivística. 
 
IV.2 Asesoría en el llenado de los formatos  
 
En el transcurso del llenado de los formatos surgieron varias dudas por parte de los 
titulares y responsables de archivo de trámite mismas que se fueron atendiendo con 
el fin de poder avanzar en la consolidación de este proyecto. 
IV.3 Revisión del llenado de los formatos elaborados por las unidades administrativas 
 
Es importante resaltar que para dar mayor soporte a las unidades administrativas se 
estuvieron revisando los contenidos de los formatos una vez que fueron elaborados 
por ellos, detectando errores los cuales inmediatamente fueron corregidos por los 
enlaces quienes tuvieron un acercamiento continuo para poder resolver todas sus 
dudas, dichos trabajos se realizaron vía remota a través de correo electrónico y por 
teléfono. 
 
IV.4 Validación de los formatos para subirlos al SISER dentro de los primeros 10 días 
hábiles de enero 2021 
 
De manera responsable todas las unidades administrativas concluyeron sus formatos 
y gracias a un trabajo de equipo que se consolido maratónicamente se logró el 
cometido y finalmente durante los primeros 10 días hábiles de Enero de 2021 se 
cumplió con el objetivo de subir al SISER los anexos correspondientes al Módulo de 
Control y Gestión documental siendo éstos el Cuadro General de Clasificación 
Archivística, Catálogo de Disposición Documental, Guía de Archivo Documental, 
Inventario de Archivo de Trámite, Inventario de Archivo de Concentración e Índice de 
Expedientes Clasificados como Reservados. 
 
Para efectos de dar cumplimiento a lo dispuesto por el artículo 29 inciso f de la Ley 
General de Transparencia y Acceso a la Información Pública se adjuntan el Cuadro 
General de Clasificación Archivística (Anexo 3) así como el Catálogo de Disposición 
Documental (Anexo 4) validado por los titulares de las unidades administrativas y los 
enlaces de archivos e integrado por la Secretaría de Planeación y Finanzas. 
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IX. POLITICAS 

 
Las políticas y medidas de seguridad administrativas, físicas y técnicas para la 
administración de los archivos de la Secretaría de Planeación y Finanzas se enlistan 
a continuación: 
 

 El archivo de trámite deberá ordenarse de acuerdo al Cuadro General de 
Clasificación Archivística validado y oficializado. 

 Quedo establecido el grupo multidisciplinario en reunión del Comité de 
Control y Desempeño Institucional y de Tecnologías (COCODIT), quedando 
conformado por el Secretario de Planeación y Finanzas, la Coordinación 
General Administrativa, la Dirección General de Planeación y Control, la 
Dirección General de Egresos, la Dirección General de Egresos, la Dirección 
de Presupuesto, la Dirección de Tecnologías de Información y 
Comunicación, y el Coordinador de Control Interno. 

 Por el momento y hasta que no se tenga otra disposición, cada unidad 
administrativa será responsable de conservar su archivo de trámite y de 
concentración en los espacios en que actualmente lo conservan.    

 Los responsables de archivo deberán organizar los archivos observando lo 
siguiente: 

 Organizaran los expedientes de manera cronológica, en carpetas lefort, 
cajas, folders de preferencia sin grapas y sin clips a fin de evitar se dañen 
con el paso de los años por la oxidación de los mismos. 

 Ordenaran los archivos de acuerdo a lo establecido en el Cuadro General de 
Clasificación Archivística. 

 Si alguna área productora de documentos tiene alguna política de archivo en 
específico, importante de implementar, deberá documentarse, y sugerirse a 
la Coordinación de Archivos para que sea actualizado en este apartado de 
políticas de administración de archivos. 

 Será responsabilidad de cada área determinar los plazos de conservación de 
los expedientes en los archivos de trámite y concentración que detecten en 
sus áreas administrativas, de acuerdo a la normatividad aplicable, plasmando 
estos tiempos en el Catálogo de Disposición Documental debiendo remitirlo 
a la Coordinación de Archivos, para su conocimiento, validación y efectos 
procedentes ante el grupo interdisciplinario, mientras no se tenga otra 
disposición ni lineamientos en la materia. 

 Se deberá aplicar, invariablemente, a los documentos de archivo 
electrónicos, los mismos instrumentos de control y consulta archivísticos que 
corresponden a los de soporte papel. 

 Se establecerá una clasificación homogénea, estableciendo una ordenación 
cronológica para la integración de los expedientes tomando como base el 
documento más antiguo al final de los folders o recopiladores a la fecha mas 
reciente al inicio, con la caratula del expediente establecida. 
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 El destino final de los archivos será responsabilidad de cada área 
administrativa así como el trámite que quieran darle, previa conservación de 
los documentos que acrediten el destino final que se les asigno. 

 Para la transferencia primaria, el archivo de concentración recibirá del archivo 
de trámite correspondiente, únicamente,  expedientes que estén 
debidamente clasificados, ordenados y valorados conforme al Cuadro 
General de Clasificación Archivística y al  Catálogo de Disposición 
Documental y los Inventarios correspondientes, elaborados bajo la 
normatividad aplicable establecida. 

 Los documentos o expedientes que hayan sido objeto de solicitud de acceso 
a la información, con independencia de su clasificación, se deberán 
conservar por dos años más a la conclusión de su vigencia documental. 

 La Secretaría deberá publicar en su portal electrónico con vínculo al portal 
de transparencia, los dictámenes y las actas de baja documental y de 
transferencia secundaria, por conducto de la Coordinación de Archivos. 

 Cuando se soliciten documentos que contengan partes o secciones 
reservadas, las áreas deberán elaborar versiones públicas y sin que esta 
disposición comprenda la información que esté considerada como la 
publicación obligatoria. 

 Se deberá cumplir con el procedimiento establecido por la Coordinación de 
Archivos de acuerdo a la normatividad aplicable, para clasificar como 
reservada información que se encuentre a su disposición, cuando así se 
requiera. 

 Para las series relacionadas con disposiciones normativas, los archivos 
permanecerán en el archivo de trámite durante toda la vigencia más los años 
que se mencionan en el CADIDO. 

 Para los contratos y convenios que establezca la Secretaría con terceros, los 
archivos permanecerán en archivo de trámite hasta que concluya la vigencia 
más los años que se mencionan en el presente CADIDO. 

 Para las series relacionados con juicios, amparos y asuntos penales, los 
expedientes permanecerán en archivo de trámite durante su atención y hasta 
su resolución final, más los años que se indican en el CADIDO. 

 Para todas las series relacionadas con auditorías y observaciones, los 
archivos permanecerán en archivo de trámite hasta que se solvente al cien 
por ciento más los años que se mencionan en el CADIDO. De la misma forma 
para los expedientes que maneja la Dirección General Jurídica en los que no 
se hayan cumplido los términos legales aplicables. 

 Toda la información generada por la Secretaría es de orden público y 
accesible a cualquier persona en los términos de la Ley Estatal de 
Transparencia y Acceso a la Información Pública y la normatividad aplicable 
a su respectiva competencia. 
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Anexo 1. Cronograma de Actividades 
Anexo 2. Acta COCODIT 
Anexo 3. CGCA 
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