CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Cédigo | Seccion/ Series Plazos de Conservacion Técnicas de seleccion Observaciones Informacion
Valoracion Vigencia
Primaria Eliminacién Conservacion Muestreo Reservada Publica
] A L F|AT AC T
1C. LEGISLACION
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
1C4 Expedientes de Junta Directiva X 30 0 30 X X
1C.5 Entrega - Recepcion X 6 24 | 30 X X
1C.6 Publicaciones en Boletin Oficial X 1 29 | 30 X X
2C. ASUNTOS JURIDICOS
2C.1 | Marco Juridico de actuacion ] | IX|] | 6 ] 6 |12 X X
3C. PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTARIO
3CA1 Programacion de inversién 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 | X 2 4 6 X
e higiene en el trabajo
4C.2 Reclutamiento y seleccién de personal 2 4 6 X
4C.3 Expedientes del personal X 30 0 30 X X
4C4 Pre némina 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 Evaluacion del desempefio 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 Némina 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 Pdlizas de diario X | 2 13 | 15 X X
5C.8 Pdlizas de orden X 2 13 | 15 X X
5C.9 Pdlizas de egresos (crédito educativo) X | 2 13 | 15 X X
5C.10 Pdlizas de recuperacién X 2 13 | 15 X X
5C.11 Pdlizas de cheques X 2 13 | 15 X X
5C.11.1 | Pdlizas de cheques 755 HSBC X 2 13 | 15 X X
5C.11.2 | Pdlizas de cheques 763 HSBC X 2 13 | 15 X X
5C.11.3 | Pdlizas de cheques 771 HSBC X 2 13 | 15 X X
5C.11.4 | Respaldo de pdlizas de cheques 755 X 2 5 7 X X
5C.11.5 | Respaldo de pdlizas de cheques 763 X 2 5 7 X X
5C.11.6 | Respaldo de pdlizas de cheques 771 X 2 5 7 X X
5C.11.7 | Pdlizas de cheques 143 BANREGIO X | 2 13 | 15 X X
5C.11.8 | Pdlizas de cheques 144 BANREGIO X | 2 13 | 15 X X
5C.11.9 | Pdlizas de cheques 145 BANREGIO X | 2 13 | 15 X X
5C.11.10 | Respaldo de pdlizas de cheques 143 X 2 5 7 X X
5C.11.11 | Respaldo de pdlizas de cheques 144 X 2 5 7 X X
5C.11.12 | Respaldo de pdlizas de cheques 145 X 2 5 7 X X
5C.11.13 | Pdlizas de cheques 5271675 BANAMEX X | 2 13 | 15 X X
5C.11.14 | Respaldo de pdlizas 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 130 0 30 X X
5C.15 | Banco de México X | 30 0 30 X X
5C.16 Expedientes fondos de administracion X 1 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 | Adquisiciéon de equipos X | 30 0 30 X X
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7C. SERVICIOS GENERALES
7C.A1 Bitacora de mantenimiento vehicular X 1 5 6 X X
7C.2 Bitacora de uso vehicular X 1 5 6 X X
7C.3 Bitacora de guardias de seguridad X 1 5 6 X X
7C.4 Contratos de prestacion de servicios X 1 5 6 X X
7C.5 Resguardo de inventarios X | 30 0 30 X X
8C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
8C.1 Manuales técnicos X 1 14 | 15 X X
8C.2 Proyectos de desarrollo tecnoldgico X 1 14 | 15 X X
8C.3 Presupuestos para adquisicién de X 1 5 6 X X
Hardware y Software
8C.4 Controles de respaldo, equipos y X 5 0 5 X X
consumibles
8C.5 Soporte técnico X 12 8 20 X X
8C.6 | Informacion técnica X 1 14 | 15 X X
8C.7 | Informes de flujo de vencimiento histéricos | X 30 0 30 X X
9C. COMUNICACION SOCIAL
9ICE.1 | Comunicacién e imagen institucional x| | | 1] 5] s X X X
10C. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
10C.1 | Auditorias y seguimiento ISAF X 3 | 3| 6 X X
10C.2 | Informes de Cuenta Publica X 6 6 12 X X
10C.3 | Auditorias internas (OCDA) X 2 6 8 X X
10C.4 | Auditorias externas (despacho externo) X 2 6 8 X X
11C. PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
11C.1 | Control de calidad X 2 6 8 X X
11C.2 | Manual de organizacién 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 tramites y servicios x| ] 115 86 X X
12C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
12C.1 Exp'efjientes de acceso a la informacion X 12 0 12 X X X
(solicitudes, respuestas)
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 CREDITO
18.1 Expedientes de acreditados X 6 9 15 X X X
18.2 Noémina de acreditados X 6 9 15 X X
18.3 | Listado de bajas y no inscritos X 6 9 15 X X
1S.4 Listado de contratos asignados X 2 4 6 X X
18.5 | Listado de integraciones diarias X 6 9 15 X X
18.6 Carta de solicitud de transferencia X 6 9 15 X X
18.7 Reporte de rechazos de transferencias X 6 9 15 X X
18.8 Oficio de solicitud de informacién a X 6 9 15 X X
escuelas
1S.9 i
aRgr?]?r:’i[:trggiécr:erre mensual de fondos en X 2 4 6 X X
1S.10 i i6
ziﬁg;t:q?emo de informacion sobre X 2 4 6 X X
18.11 Respgldo electrém’co de estadisticas sobre X 30 0 30 X X
acreditados y matriculas
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 RECUPERACION
2581 Contratos y pagarés de acreditados X 5 25 | 30 X X
2S.2 | Reestructuracion 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 | Asignacion de cartera X 8 0 8 X X
28.7 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
2S8.10 | Respaldo de requisiciones X 1 5 6 X X
28.11 | Relacién de pagarés recibidos X 3 7 10 X X
2S.12 i6
r?\eei‘;ilglo de reportes de recuperacion X 1 5 6 X X
2S.13 | Respaldo de reembolsos X 1 5 6 X X
2S8.14 | Respaldo de créditos castigados X 1 5 6 X X
28.15 | Respaldo de recibos X 2 13 | 15 X X
28.16 | Poderes para pleitos y cobranzas X 10 0 10 X X
2S.17 judici
j?lz?éizto con gestores extrajudicial y X 30 30 X X
28.18 | Convenio de colaboracién via némina X 30 | 0 | 30 X X
3S. EXTENSION Y VINCULACION
3S.1 | Promocién financiera X 1 5 6 X X
3S8.2 Promocion de crédito educativo X 1 5 6 X X
3S.3 Servici_os c.:ompleme.ntariog’ (oferta X 1 5 6 X X
educativa, platicas de orientacién)
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3S.4 Programacion, organizacion Y| x 1 5 X X
presupuestos de promocién
3S.5 | Convenios con escuelas X 30 | 0 | 30 X X
3S.6 | Convenios con fondos X 30 0 30 X X
387 Rep(_Jr"[e de. cierre mensual de fondos en X > 4 6 X X
administracién
A: Administrativo L:Legal F: Fiscal AT: Archivo de Tramite  AC: Archivo de Concentracion  T: Total




