
  

 CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

Código Sección/ Series Plazos de Conservación Técnicas de selección Observaciones Información 

 Valoración 
Primaria 

  A     L     F 

Vigencia 
 
 AT     AC      T 

Eliminación Conservación Muestreo  Reservada Pública 

1C. LEGISLACIÓN 
1C.1 Leyes  X  1 29 30  X    X 
1C.2 Reglamentos  X  1 29 30  X    X 
1C.3 Acuerdos  X  1 29 30  X    X 
1C.4 Expedientes de Junta Directiva  X  30 0 30  X    X 
1C.5 Entrega - Recepción  X  6 24 30  X    X 
1C.6 Publicaciones en Boletín Oficial  X  1 29 30  X    X 

2C. ASUNTOS JURÍDICOS 
2C.1 Marco Jurídico de actuación  X  6 6 12  X    X 

3C. PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTARIO 
3C.1 Programación de inversión X   6 4 10  X    X 
3C.2 Avance trimestral de indicadores X   6 4 10  X    X 
3C.3 Presupuesto estatal autorizado X   6 4 10  X    X 

4C. RECURSOS HUMANOS 
4C.1 Servicios sociales, culturales, de seguridad 

e higiene en el trabajo 
X   2 4 6 X     X 

4C.2 Reclutamiento y selección de personal X   2 4 6 X     X 
4C.3 Expedientes del personal  X  30 0 30  X   X  
4C.4 Pre nómina  X  2 10 12  X    X 
4C.5 Registro y control de presupuestos X   2 4 6 X     X 
4C.6 Control de asistencia X   2 4 6  X    X 
4C.7 Evaluación del desempeño X   2 4 6 X     X 
4C.8 Programa y desarrollo de personal X   2 4 6 X     X 
4C.9 Servicio social X   2 4 6 X     X 

5C. RECURSOS FINANCIEROS 
5C.1 Operaciones financieras   X 2 13 15 X     X 
5C.2 Obligaciones fiscales   X 30 0 30  X    X 
5C.3 Pagos ISSSTESON   X 30 0 30  X    X 
5C.4 Nómina de acreditados   X 2 13 15  X    X 
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5C.5 Corte diario de caja X   2 5 7 X     X 
5C.6 Conciliaciones bancarias   X 2 5 7 X     X 
5C.7 Pólizas de diario   X 2 13 15   X   X 
5C.8 Pólizas de orden   X 2 13 15   X   X 
5C.9 Pólizas de egresos (crédito educativo)   X 2 13 15  X    X 

5C.10 Pólizas de recuperación   X 2 13 15 X     X 
5C.11 Pólizas de cheques   X 2 13 15   X   X 

5C.11.1 Pólizas de cheques 755 HSBC   X 2 13 15   X   X 
5C.11.2 Pólizas de cheques 763 HSBC   X 2 13 15   X   X 
5C.11.3 Pólizas de cheques 771 HSBC   X 2 13 15   X   X 
5C.11.4 Respaldo de pólizas de cheques 755  X   2 5 7 X     X 
5C.11.5 Respaldo de pólizas de cheques 763 X   2 5 7 X     X 
5C.11.6 Respaldo de pólizas de cheques 771 X   2 5 7 X     X 
5C.11.7 Pólizas de cheques 143 BANREGIO   X 2 13 15   X   X 
5C.11.8 Pólizas de cheques 144 BANREGIO   X 2 13 15   X   X 
5C.11.9 Pólizas de cheques 145 BANREGIO   X 2 13 15   X   X 
5C.11.10 Respaldo de pólizas de cheques 143 X   2 5 7 X     X 
5C.11.11 Respaldo de pólizas de cheques 144 X   2 5 7 X     X 
5C.11.12 Respaldo de pólizas de cheques 145 X   2 5 7 X     X 
5C.11.13 Pólizas de cheques 5271675 BANAMEX   X 2 13 15   X   X 
5C.11.14 Respaldo de pólizas de cheques 5271675 X   2 5 7 X     X 

5C.12 Contratos de proveedores   X  30 0 30 X     X 
5C.13 Estados financieros   X 2 13 15 X     X 
5C.14 Banco mundial   X 30 0 30  X    X 
5C.15 Banco de México   X 30 0 30  X    X 
5C.16 Expedientes fondos de administración   X 30 0 30  X    X 

6C. RECURSOS MATERIALES 
6C.1 Licitaciones  X  30 0 30  X    X 

6C.1.1 Estatales  X  30 0 30  X    X 
6C.2 Adquisición de equipos   X 30 0 30  X    X 
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7C. SERVICIOS GENERALES 
7C.1 Bitácora de mantenimiento vehicular X   1 5 6 X     X 
7C.2 Bitácora de uso vehicular X   1 5 6 X     X 
7C.3 Bitácora de guardias de seguridad X   1 5 6 X     X 
7C.4 Contratos de prestación de servicios X   1 5 6 X     X 
7C.5 Resguardo de inventarios   X 30 0 30  X    X 

8C. TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN 
8C.1 Manuales técnicos X   1 14 15 X     X 
8C.2 Proyectos de desarrollo tecnológico X   1 14 15 X     X 
8C.3 Presupuestos para adquisición de 

Hardware y Software 
X   1 5 6 X     X 

8C.4 Controles de respaldo, equipos y 
consumibles 

X   5 0 5 X     X 

8C.5 Soporte técnico X   12 8 20 X     X 
8C.6 Información técnica X   1 14 15 X     X 
8C.7 Informes de flujo de vencimiento históricos X   30 0 30  X    X 

9C. COMUNICACIÓN SOCIAL 
9ICE.1 Comunicación e imagen institucional X   1 5 6 X  X   X 

10C. CONTROL Y AUDITORÍA DE ACTIVIDADES PÚBLICAS 
10C.1 Auditorías y seguimiento ISAF X   3 3 6  X    X 
10C.2 Informes de Cuenta Pública X   6 6 12 X     X 
10C.3 Auditorías internas (OCDA) X   2 6 8  X    X 
10C.4 Auditorías externas (despacho externo) X   2 6 8  X    X 

11C. PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS 
11C.1 Control de calidad X   2 6 8  X    X 
11C.2 Manual de organización X   6 0 6  X    X 
11C.3 Manual de procedimientos X   2 6 8 X     X 
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11C.4 Manual de trámites y servicios X   1 5 6 X     X 

12C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 
12C.1 Expedientes de acceso a la información 

(solicitudes, respuestas) 
X   12 0 12 X  X   X 

13C. CONTROL DE CORRESPONDENCIA 
13C.1 Recibida X   1 5 6 X  X   X 
13C.2 Enviada X   1 5 6 X  X   X 
13C.3 Circulares X   1 5 6 X  X   X 

1S. OTORGAMIENTO DE CRÉDITO 
1S.1 Expedientes de acreditados  X  6 9 15 X  X  X  
1S.2 Nómina de acreditados X   6 9 15  X   X  
1S.3 Listado de bajas y no inscritos X   6 9 15 X    X  
1S.4 Listado de contratos asignados X   2 4 6 X    X  
1S.5 Listado de integraciones diarias X   6 9 15 X    X  
1S.6 Carta de solicitud de transferencia X   6 9 15 X    X  
1S.7 Reporte de rechazos de transferencias X   6 9 15 X    X  
1S.8 Oficio de solicitud de información a 

escuelas 
X   6 9 15 X    X  

1S.9 Reporte de cierre mensual de fondos en 
administración 

X   2 4 6  X   X  

1S.10 Reportes de información sobre 
otorgamiento 

X   2 4 6 X     X 

1S.11 Respaldo electrónico de estadísticas sobre 
acreditados y matrículas 

X   30 0 30  X   X  

1S.12 Alta de escuelas y carreras X   2 4 6 X     X 
1S.13 Convenios con enlaces  X  30 0 30  X    X 

1S.13.1 Convenios con enlaces municipales  X  30 0 30  X    X 
1S.13.2 Convenios con enlaces de instituciones  X  30 0 30  X    X 
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educativas 
2S. CARTERA Y RECUPERACIÓN 

2S.1 Contratos y pagarés de acreditados  X  5 25 30  X   X  
2S.2 Reestructuración X   5 25 30 X    X  
2S.3 Reporte papeleta a custodia X   1 5 6 X     X 
2S.4 Reporte expediente asignado a demanda X   8 0 8 X    X  
2S.5 Reportes de revocaciones X   8 0 8 X     X 
2S.6 Asignación de cartera X   8 0 8 X     X 
2S.7 Reportes internos X   1 11 12 X     X 
2S.8 Comprobante de ingreso de demanda  X  15 5 20 X    X  
2S.9 Respaldo de demandas X   2 0 2 X     X 

2S.10 Respaldo de requisiciones X   1 5 6 X     X 
2S.11 Relación de pagarés recibidos X   3 7 10 X    X  
2S.12 Respaldo de reportes de recuperación 

mensual 
X   1 5 6 X     X 

2S.13 Respaldo de reembolsos X   1 5 6 X     X 
2S.14 Respaldo de créditos castigados X   1 5 6 X     X 
2S.15 Respaldo de recibos  X  2 13 15   X   X 
2S.16 Poderes para pleitos y cobranzas  X  10 0 10 X     X 
2S.17 Contrato con gestores extrajudicial y 

judicial 
 X  30 0 30  X    X 

2S.18 Convenio de colaboración vía nómina  X  30 0 30  X    X 

3S. EXTENSIÓN Y VINCULACIÓN 
3S.1 Promoción financiera X   1 5 6   X   X 
3S.2 Promoción de crédito educativo X   1 5 6   X   X 
3S.3 Servicios complementarios (oferta 

educativa, platicas de orientación) 
X   1 5 6 X     X 



  

 CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

Código Sección/ Series Plazos de Conservación Técnicas de selección Observaciones Información 

 Valoración 
Primaria 

  A     L     F 

Vigencia 
 
 AT     AC      T 

Eliminación Conservación Muestreo  Reservada Pública 

3S.4 Programación, organización y 
presupuestos de promoción 

X   1 5 6 X     X 

3S.5 Convenios con escuelas  X  30 0 30  X    X 
3S.6 Convenios con fondos  X  30 0 30  X   X  
3S.7 Reporte de cierre mensual de fondos en 

administración 
X   2 4 6  X   X  

 

A: Administrativo     L: Legal     F: Fiscal     AT: Archivo de Trámite     AC: Archivo de Concentración     T: Total 

 


