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PRESENTACION

Gracias alos procesos archivisticos podemos establecer el ciclo de vida de los documentos desde su origen y orden de procedencia, pasando
por su clasificacién y valoracién documental, su transferencia al archivo de concentracion, al archivo histérico o bien su eliminaci6n al
carecer de valores secundarios.

En la Secretaria de Administraciéon del Gobierno del Estado de Aguascalientes se creé el Archivo Unico con el fin de concentrar en un solo
espacio todos los documentos generados en la diferentes direcciones o bien series documentales, teniendo como objetivo elaborar criterios
para valorar, catalogar, clasificar y conservar los documentos, siempre tomando en cuenta los estdndares y normas internacionales en
cuestion de Archivistica.

En este contexto la Secretaria de Administracion aplicando el Articulo 1, fraccion I de la Ley General de Archivos y al Articulo 70
fraccion XLV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, crea y presenta el Catalogo de Disposiciéon
Documental, resultado de un arduo trabajo de todas las Unidades Administrativas que la integran.

Este CADIDO 2022 es muestra de que la Secretaria de Administraciéon esta preocupada en cumplir con los instrumentos de control y
consulta archivistica, para tener una adecuada organizacion, administracion, conservacion y localizacion expedita de sus archivos.
Integrando cada una de las series y subseries pertenecientes a la misma, teniendo en cuenta que el presente Catalogo debera ser actualizado
o modificado segun las funciones de la dependencia.

El presente Catalogo de disposicion documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores a éste.
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OBJETIVO GENERAL

El objetivo del catalogo es estandarizar los procesos y elementos técnico-administrativos que permitan el manejo y control de la
documentacidn generada y recibida dentro de la Secretaria de Administracidn, logrando con ello criterios de clasificaciéon y valoracion
documental, apegandonos a las diferentes normas y lineamientos archivisticos como lo son la Ley General de Archivos y la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

I. Valorar de manera correcta la documentacion generada desde su origen de procedencia ya sea: administrativo, legal, fiscal o contable.
I1. Establecer plazos de vigenciay conservacién de cada serie documental en el archivo de tramite o de concentracién.

I1I. Identificar la documentaciéon que se transferira al Archivo Administrativo del Estado, asi como indicar cual sera su destino final.

IV. Clasificar que tipo de la informacién que posee en su caracter de publica, reservada o confidencial.

V. Contar con un archivo actualizado y que resguarde documentacién que realmente sea necesaria.
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MARCO LEGAL

Ley General de Archivos

Ley de Archivos del Estado de Aguascalientes

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley Patrimonial del Estado de Aguascalientes

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Estatuto Juridico de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos del Estado de Aguascalientes, sus Municipios y Organismos

Descentralizados
Ley Federal del Trabajo

Codigo Fiscal de la Federacion
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DESCRIPCION

Sk wh e

Fondo: nombre de la dependencia, en este caso siempre se utilizara el de Secretaria de Administracion.

Seccion: nombre de la seccidn, en este caso corresponde a la direcciones de la dependencia.

Cadigo de clasificacion: clave que se le asigna a la serie y subserie.

Serie y/o subserie: nombre genérico de la serie y cuando aplique la subserie documental.

Valor documental del expediente: determina el valor primario de la documentacion, si es de naturaleza “Administrativo”, “Legal”., “Contable o Fiscal”.
Clasificacion de la informacidn: especifica el tipo de informacion que contiene, si es “Pubica”, “Reservado o Confidencial” y en su caso, por cuantos
afios.

7. Plazos de conservacion: establece por cuanto tiempo permanecera un expediente en cada uno de los archivos antes de transferirse a su siguiente
destino, como son “Archivo de Tramite”, “Archivo de Concentracion”.
8. Destino final: especifica si por la naturaleza de los expedientes, deben darse de baja al término de su custodia en el Archivo de Concentracion o
remitirse al Archivo Historico para su guarda permanente.
Fondo: (1)
Seccién: (2)
Valor documental del YT f12 e Plazo de conservacion Destino final del
. Clasificacion de la Informacion . . . .
Cédizgo de expediente Vigencia del expediente Expediente
Clasifigcaci()n ST 7 O et Contable
. . .1 | Archivo de Archivo de Total . Archivo de Archivo
Admvo. o Legal Publico | Reservado | Confidencial P iy ~ Baja e ot
fiscal Tramite | Concentracién | (afios) Concentracion | Historico
(3) 4) (5) (6) (7) (8)
Pagina | 8
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9. Descripcion de la serie: resume de manera breve el tema o materia que determina la naturaleza de cada serie documental.

10. Area titular de la serie: es la Unidad Administrativa que puede, en caso de dudas, orientar en la integracién del expediente.

11. Contenido documental: describe la clase de documentos que contiene el expediente individual de la serie, reduciendo o eliminando posibles errores

en la interpretacion, en su generacion, clasificaciéon y busqueda.

12. Articulos de reserva o confidencialidad: sustenta en base a los articulos y fracciones de la Ley y/o su Reglamento, por la cual se determina el caracter

de reservado o confidencial a la informacion.

Area titular de la serie:

Contenido Documental

Art. De Reserva o

Descripcion de la serie Confidencialidad
9) (10) (11) (12)
Pagina | 9
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Secciones Comunes

Fondo: Secretaria de Administracion
Seccién: Adquisiciones
Valor documental del . a4 ” Plazo de conservacion Destino final del
. Clasificacion de la Informacion . X . .
Cédigo de expediente Vigencia del expediente Expediente
C1g0 Ce Serie y/o subserie
Clasificacién Contable . . .
. S . Archivo de Archivo de Total . . Archivo
Admvo. 0 Legal Publico | Reservado | Confidencial P iy ~ Baja Archivo de At
. Tramite Concentracion | (afios) ., | Historico
fiscal Concentracién
AT/SAE/DGAD Licitacion de Bienes y Servicios
AT/SAE /DGAD/JAE.01 | Acta de Comité X X X 3 7 10 X
Ny . < . . . Art. De Reserva o
Descripcion de la serie Area titular de la serie: Contenido Documental Confidencialidad
Expediente derivado de las acta del Comité Direccion General de Adquisiciones . e  Actadel comité NO APLICA
e Lista de asistencia de los miembros del comité
e  Convocatoria
e  Documentacion soporte
Pagina | 10
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Secciones Comunes

Fondo: Secretaria de Administracion
Seccion: Adquisiciones
Valor documental del Y oz Plazo de conservacion Destino final del
. Clasificacion de la Informacion . . . .
Cédigo/de expediente Vigencia del expediente Expediente
-y Serie y/o subserie :
Clasificacion Contable Archivo . . .
o . . Archivo de Total . Archivo de Archivo
Admvo. o Legal Publico | Reservado | Confidencial de iy ~ Baja - oAt
- P Concentracién | (afios) Concentracidn | Histérico
fiscal Tramite
AT/SAE/DGAD/JAE.02 Adjudicacién Directa del Comité X X X 3 7 10 X
Estatal
a Art. De Reserva o
Descripcion de la serie Area titular de la serie: Contenido Documental Confidencialidad
Expediente de la adjudicacion directa del Comité Direccion General de Adquisiciones e Pedido NO APLICA
Estatal e  Contrato
e Copia de fianza
e  Acta de comité
e  Convocatoria al Comité de Adquisiciones
¢ Requisicion
e  Autorizacion de inicio de procedimiento
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Secciones Comunes

Fondo: Secretaria de Administracion
Seccién: Adquisiciones
Valor documental del YTy ef1/2 o2 Plazo de conservacion Destino final del
. Clasificacion de la Informacion . . . .
Cédigo de expediente Vigencia del expediente Expediente
Clasiﬁiaci()n EEDEN D Sl Contable
. . .. | Archivo de Archivo de Total . Archivo de Archivo
Admvo. o Legal Publico | Reservado | Confidencial P iy ~ Baja e ot
fiscal Tramite Concentraciéon | (afios) Concentracion | Historico
AT/SAE/DGAD/JAE.03 | Adjudicacion Directa del Comité X X X 3 7 10 X
Federal
. Art. De Reserva o
Descripcion de la serie Area titular de la serie: Contenido Documental Confidencialidad
Expediente de la adjudicacion directa del Comité Direccion General de Adquisiciones e Pedido NO APLICA
Federal e  Contrato
e Copia de fianza
e  Acta de comité
e Convocatoria al Comité de Adquisiciones
e Arrendamientos y servicios del Gobierno del Estado
¢ Requisicion
e Investigacion del mercado
e Peticiones de oferta
. Cotizaciones
e  Autorizacion de inicio de procedimiento
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Secciones Comunes

Fondo: Secretaria de Administraciéon
Seccién: Adquisiciones
Valor documental del . - e Plazo de conservacion Destino final del
. Clasificacion de la Informacion . . . .
Cédigo de expediente Vigencia del expediente Expediente
Clasiﬁ%acién S 7 ST Contable
s . ., | Archivo de Archivo de Total . Archivo de Archivo
Admvo. o Legal Publico | Reservado | Confidencial P iy ~ Baja e ot
fiscal Tramite Concentraciéon | (afios) Concentracién | Historico
AT/SAE/DGAD/JAE.04 Adjudicacién Directa del X X X 3 7 10 X
Secretario de Administracion
. Art. De Reserva o
Descripcion de la serie Area titular de la serie: Contenido Documental Confidencialidad
Expediente de la adjudicacién directa del Secretario | Direcciéon General de Adquisiciones e Pedido NO APLICA
de Administracion . Contrato
e Copia de fianza
e  Acuerdo de adjudicacion directa del Oficial Mayor
e  Requisicion
e  Autorizacion de inicio de procedimiento
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Secciones Comunes

Fondo: Secretaria de Administracion
Seccién: Adquisiciones
Valor documental del YTy ef1/2 o2 Plazo de conservacion Destino final del
. Clasificacion de la Informacion . X . .
Cédigo de ' . expediente Vigencia del expediente Expediente
Clasificacion S ol Contable . . . .
aLE Y . .| Archivode | Archivo de Total . Archivo de Archivo
Admvo. o Legal Publico | Reservado | Confidencial P iy ~ Baja e ot
fiscal Tramite | Concentraciéon | (afios) Concentracion | Histdrico
AT/SAE/DGAD/DPLO1 | Concurso X X X 3 7 10 X
Descripcion de la serie Area titular de la serie: Contenido Documental 2:;:“]1) j e?li?:l?(li:l:i)
Expediente del concurso, sus documentos pueden | Direccion General de Adquisiciones e Pedido NO APLICA
variar en funcion de la participacion que exista e  Contrato y copia de la fianza
dentro del concurso y el resultado del mismo. e  Pedido(s)
e Actade: inscripcion y apertura técnica, dictamen
técnico, fallo técnico, apertura econémica y fallo.
e  Propuestas (econémicas y técnicas)
e Recibo de propuestas
e  Actade junta de aclaraciones y preguntas de prov.
e Invitacion a los proveedores
e  C(itatoria a la Secretaria de Fiscalizacion y
Rendicion de Cuentas y dependencia requisitante
e Bases
e Requisicion y documentos varios
e Documentos de proveedor
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Secciones Comunes

Fondo: Secretaria de Administracion
Seccién: Adquisiciones
Valor documental del YTy ef1/2 -2 Plazo de conservacion Destino final del
. Clasificacion de la Informacion . . . .
Cédigo de . ) expediente Vigencia del expediente Expediente
Clasificacion EEDEN D Sl Contable . . . .
aLE Y .| Archivode | Archivo de Total . Archivo de Archivo
Admvo. o Legal Publico | Reservado | Confidencial P iy ~ Baja iy Rt
fiscal Tramite | Concentracion | (afios) Concentracion | Historico
AT/SAE/DGAD/DPLO1 | [nvitacién a Cuando Menos Tres X X X 3 7 10 X
Descripcion de la serie Area titular de la serie: Contenido Documental 2(l;tnf]1) j e?li?:lli‘(lizg
Expediente la Invitacion a Cuando Menos Tres, sus | Direcciéon General de Adquisiciones e Pedido NO APLICA
documentos pueden variar en funcion de la e  Contrato y copia de la fianza
participacion que exista dentro de la invitacién y el e  Pedido(s)
resultado de la misma. e Actade: inscripcién y apertura técnica, dictamen
técnico, fallo técnico, apertura econémica y fallo.
e Propuestas (econémicas y técnicas)
e Recibo de propuestas
e Actade junta de aclaraciones y preguntas de prov.
e Invitacion a los proveedores
e Citatoria a la Secretaria de Fiscalizacion y
Rendicion de Cuentas y dependencia requisitante
e Bases
e Requisicién
e  Autorizacion de inicio de procedimiento
e Documentos de proveedor
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Secciones Comunes

Fondo: Secretaria de Administracion
Seccién: Adquisiciones
Valor documental del YTy ef1/2 -2 Plazo de conservacion Destino final del
. Clasificacion de la Informacion . . . .
Cédigo de . ) expediente Vigencia del expediente Expediente
Clasificacion EEDEN D Sl Contable . . . .
aLE Y .| Archivode | Archivo de Total . Archivo de Archivo
Admvo. o Legal Publico | Reservado | Confidencial P iy ~ Baja iy Rt
fiscal Tramite | Concentracion | (afios) Concentracion | Historico
AT/SAE/DGAD/DPL03 | [pvitacién Restringida X X X 3 7 10 X
Descripcion de la serie Area titular de la serie: Contenido Documental 2(l;tnf]1) j eii?:ﬁ:;:lg
Expediente la Invitacion Restringida, sus documentos | Direccién General de Adquisiciones e Pedido NO APLICA
pueden variar en funcion de la participacién que exista e  Contrato y copia de la fianza
dentro de la invitacion y el resultado de la misma. e  Pedido(s)
e Actade: inscripcién y apertura técnica, dictamen
técnico, fallo técnico, apertura econémica y fallo.
e Propuestas (econémicas y técnicas)
e Recibo de propuestas
e Actade junta de aclaraciones y preguntas de prov.
e Invitacion a los proveedores
e Citatoria a la Secretaria de Fiscalizacion y
Rendicion de Cuentas y dependencia requisitante
e Bases
e Requisicién
e  Autorizacion de inicio de procedimiento
e Documentos de proveedor
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Secciones Comunes

Fondo: Secretaria de Administracion
Seccién: Adquisiciones
Valor documental del YTy ef1/2 -2 Plazo de conservacion Destino final del
. Clasificacion de la Informacion . X . .
Cédigo de . ) expediente Vigencia del expediente Expediente
Clasificacion EEDEN D Sl Contable . . . .
aLE Y . .| Archivode | Archivo de Total . Archivo de Archivo
Admvo. o Legal Publico | Reservado | Confidencial P iy ~ Baja e ot
fiscal Tramite | Concentraciéon | (afios) Concentracion | Historico
AT/SAE/DGAD/JDL.01 | Ljcitacién Piblica Estatal X X X 3 7 10 X
Descripcion de la serie Area titular de la serie: Contenido Documental 2(l;tnf]1) j eii?:ﬁ:;:lg
Expediente de la Licitacion Publica Estatal, sus | Direccién General de Adquisiciones e Contrato NO APLICA
documentos pueden variar en funcion de la e Pedido
participacion que exista dentro la licitacion publicay el e  Actade fallo de adjudicaciéon
resultado del mismo. e  Propuestas (econémicas y técnicas)
e Acta de apertura econémica
e  Acta de fallo técnico
e Acta de recepcion e inscripcion y apertura técnica
e Recibos de propuestas
e  Actade junta de aclaraciones y preguntas de prov.
e  Publicacién de convocatoria y oficio pago de bases
e Citatoria al comité de Adquisiciones y dependencia
requisitante
. Bases
e Requisicion y documentos varios
e Documentos de proveedores
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Secciones Comunes

Fondo: Secretaria de Administracion
Seccién: Adquisiciones
Valor documental del YTy ef1/2 o2 Plazo de conservacion Destino final del
. Clasificacion de la Informacion . . . .
Cédigo de expediente Vigencia del expediente Expediente
Clasiﬁiaci()n EEDEN D Sl Contable
aLE Y . .| Archivode | Archivo de Total . Archivo de Archivo
Admvo. o Legal Publico | Reservado | Confidencial P iy ~ Baja e ot
fiscal Tramite | Concentraciéon | (afios) Concentracion | Historico
AT/SAE/DGAD/JDL.02 | Ljcitacion Piblica Federal X X X 3 7 10 X
. Art. De Reserva o
Descripcion de la serie Area titular de la serie: Contenido Documental Confidencialidad
Expediente de la Licitacion Publica Federal, sus | Direccion General de Adquisiciones e Contrato NO APLICA
documentos pueden variar en funcion de la e  Pedido(s)
participacion que exista dentro de la licitacién y el e  Actade fallo de adjudicaciéon
resultado del mismo. e  Actade: recepcién e inscripcién y de proposiciones
e  Propuestas (econémicas y técnicas)
e Actade junta de aclaraciones y preguntas de
proveedores.
e  Publicacién del resumen de convocatoria
e (Citatoria a la dependencia requisitante
e  Convocatoria
e Requisicion y documentos varios
e  Documentos de proveedor
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Secciones Comunes

Fondo: Secretaria de Administracion
Seccién: Adquisiciones
Valor documental del . a4 ” Plazo de conservacion Destino final del
. Clasificacion de la Informacion . . . .
Cédigo de expediente Vigencia del expediente Expediente
C1g0 Ce Serie y/o subserie
Clasificacion Contable . . .
. Y .. | Archivo de Archivo de Total . . Archivo
Admvo. 0 Legal Publico | Reservado | Confidencial 2 o iy ~ Baja Archivo de Rt
. Tramite | Concentracién | (afios) ., | Historico
fiscal Concentracién
AT/SAE/DGAD Planeacién y Control de
Adquisiciones
AT/SAE/DGAD/JGD.01 | Contrato de Adquisiciones X X X 3 7 10 X
. . ‘ . . . Art. De Reserva o
Descripcion de la serie Area titular de la serie: Contenido Documental Confidencialidad
Expediente de contratos de Adquisicion o prestacion | Direccion General de Adquisiciones e Contrato de adquisicion o prestacion de servicios Art. 113,116-120 de la Ley
de servicios. (La tipologia documental puede variar e  Opiniéon de cumplimiento de obligaciones fiscales General de Transparencia y
en funcidn de las obligaciones que se formalicen e  Fianza de cumplimiento de contrato Acceso a la Informacion Publica
dentro del mismo) e Fianza de anticipo
e  Pdliza de seguro de responsabilidad civil

CADIDO SECRETARIA DE ADMINISTRACION 2022
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Secretaria de Administracion

| AGUASCALIENTES . : .y
GOBIERND DELESTADD Catalogo de Disposicion Documental

Secciones Comunes

Fondo: Secretaria de Administracion
Seccién: Adquisiciones
Valor documental del YTy ef1/2 -2 Plazo de conservacion Destino final del
. Clasificacion de la Informacion . . . .
Cédigo de expediente Vigencia del expediente Expediente
Clasiﬁiaci()n EEDEN D Sl Contable
aLE Y .| Archivode | Archivo de Total . Archivo de Archivo
Admvo. o Legal Publico | Reservado | Confidencial P iy ~ Baja iy Rt
fiscal Tramite | Concentracion | (afios) Concentracion | Historico
AT/SAE/DGAD/IPD.01 | Padrén Unico de Proveedores X X X 3 7 10 X
s, . p . . . Art. De Reserva o
Descripcion de la serie Area titular de la serie: Contenido Documental Confidencialidad
Expediente que es realizado al darse de alta o bien | Direcciéon General de Adquisiciones e  Formato de solicitud y anexo 1 Art. 116 De la Ley General de
refrendarse en el padron de proveedores de Gobierno e Identificacion oficial del representante legal Transparencia y Acceso a la
del Estado. e RFC Informacion Publica, “se
e  Comprobante fiscal digital considera informacién
e  Comprobante de domicilio confidencial la que contiene
e  Acuse de recibido dela ultima declaracién parcial datos personales concernientes a
de ISR una persona identificada o
e  Tabla de clasificacién del giro comercial identificable”
e  Formato de solicitud de pago por trasferencia
electrénica
e  Formato anexo 2
e Poder del representante legal
¢  Protocolizacion o ultima modificacion al acta
e  Acta constitutiva
e Constancia de situacion fiscal
e Datos generales

CADIDO SECRETARIA DE ADMINISTRACION 2022
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Secretaria de Administracion

| AGUASCALIENTES , : .y
GOBIERND DELESTADD Catalogo de Disposicion Documental

Secciones Comunes

Fondo: Secretaria de Administracion
Seccién: Adquisiciones
Valor documental del YTy ef1/2 o2 Plazo de conservacion Destino final del
. Clasificacion de la Informacion . . . .
Codigo de expediente Vigencia del expediente Expediente
Clasifi%acién S ol Contable
. Y .. | Archivo de Archivo de Total . Archivo de Archivo
Admvo. o Legal Publico | Reservado | Confidencial P iy ~ Baja iy Rt
fiscal Tramite | Concentracion | (afios) Concentracion | Historico
AT/SAE/DGAD/JAD.01 | Pedido de compra X X X X 3 7 10 X
. Art. De Reserva o
Descripcion de la serie Area titular de la serie: Contenido Documental Confidencialidad
Expediente del pedido de compra (puede variar en | Direcciéon General de Adquisiciones e Pedido de compra NO APLICA
funcion del tipo de procedimiento de compra del cual e  Requisicion
se desprenda el pedido) e  Copia de identificacién oficial
e Copiade factura
e  Formato de autorizacion de inicio de
procedimiento
e Bitacora de compra
e Tabla comparativa
e Cotizaciones
e Soporte de compra
e  Solicitud de cotizacion
e Sintesis de procedimiento publicado en compra net
Pagina | 21
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Secretaria de Administracion

| AGUASCALIENTES , : .y
GOBIERND DELESTADD Catalogo de Disposicion Documental

Secciones Comunes

Fondo: Secretaria de Administracion
Seccion: Administracion y Servicios
Valor documental del YTy ef1/2 o2 Plazo de conservacion Destino final del
. Clasificacion de la Informacion . . . .
Cédigo de expediente Vigencia del expediente Expediente
Clasifigcacién EEDEN D S Contable
g Y .. | Archivo de Archivo de Total . Archivo de Archivo
Admvo. o Legal Publico | Reservado | Confidencial P iy ~ Baja e ot
fiscal Tramite Concentraciéon | (afios) Concentracion | Histdrico
AT/SAE/DGAS Recursos Financieros
AT/SAE/DGAS/ERF.01 Presupuesto Ejercido X X 3 3 6 X
L, . p . . . Art. De Reserva o
Descripcion de la serie Area titular de la serie: Contenido Documental Confidencialidad
Documentos que se generan para sustentar las Direccion General de Administracion y e  Documento maestro NO APLICA
solicitudes de movimientos y gastos de la Secretaria Servicios e Justificacion
de Administracion. e Factura
e  Requisicion
e Diagnéstico de UMSA
e Contrarecibo
e Validacion SAT
Pagina | 22
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I AGUASCALIENTES

GOBIERNO DEL ESTADO

Secretaria de Administracion

Catalogo de Disposicion Documental

Secciones Comunes

Fondo: Secretaria de Administracion
Seccion: Administracion y Servicios
Valor documental del . o a2 Plazo de conservacion Destino final del
. Clasificacion de la Informacion . . . .
Cédigo/de expediente Vigencia del expediente Expediente
Clasificacion SR/ OCR LS Contable
- ) . | Archivo de Archivo de Total . Archivo de Archivo
Admvo. 0 Legal Publico | Reservado | Confidencial . - ~ Baja - et
fiscal Tramite | Concentraciéon | (afios) Concentracién | Histérico
AT/SAE/DGAS/ERF.02 Fondo Revolvente X X 3 3 6 X

Descripcion de la serie

Area titular de la serie: Contenido Documental

Art. De Reserva o

CADIDO SECRETARIA DE ADMINISTRACION 2022

Confidencialidad

Expedientes que sirven para sustentar las Direccion General de Administracion y e Documento maestro NO APLICA
solicitudes de movimientos, gastos y demas Servicios e Justificacion
necesidades econdémicas de la Secretaria de e Factura
Administracion. e  Requisicion

e Diagndstico de UMSA

e Contrarecibo

e  Validacién SAT
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I AGUASCALIENTES

GOBIERNO DEL ESTADO

Secretaria de Administracion

Catalogo de Disposicion Documental

Secciones Comunes

Fondo: Secretaria de Administracion
Seccion: Administracion y Servicios
Valor documental del YTy ef1/2 -2 Plazo de conservacion Destino final del
. Clasificacion de la Informacion . . . .
Cédigo de expediente Vigencia del expediente Expediente
Clasifigcacién EEDEN D S Contable
g Y .. | Archivo de Archivo de Total . Archivo de Archivo
Admvo. o Legal Publico | Reservado | Confidencial P iy ~ Baja e ot
fiscal Tramite Concentraciéon | (afios) Concentracion | Histdrico
AT/SAE/DGAS Capital Humano de Secretaria de
Administracién
AT/SAE/DGAS/JAD.01 | Auditoria Superior de la X X 3 7 10* X
Federacion
L, . p . . . Art. De Reserva o
Descripcion de la serie Area titular de la serie: Contenido Documental Confidencialidad
Expedientes en los que se resguardan los documentos | Direccién General de Administracién y e  Auditorias NO APLICA
de las auditorias de la cuenta publica. Servicios
Pagina | 24
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I AGUASCALIENTES

GOBIERNO DEL ESTADO

Secretaria de Administracion

Catalogo de Disposicion Documental

Secciones Comunes

Fondo: Secretaria de Administracion
Seccion: Administrativa y Servicios
Valor documental del YTy ef1/2 o2 Plazo de conservacion Destino final del
. Clasificacion de la Informacion . . . .
Cédigo de expediente Vigencia del expediente Expediente
Clasifigcacién S oal it Contable
Lk Y .. | Archivo de Archivo de Total . Archivo de Archivo
Admvo. o Legal Publico | Reservado | Confidencial P e ~ Baja e ot
fiscal Tramite | Concentraciéon | (afos) Concentracion | Histérico
AT/SAE/DGAS Control patrimonial
AT/SAE/DGAS/ECP.01 | Control de bienes X X 3 3 6 X
L, . p . . . Art. De Reserva o
Descripcion de la serie Area titular de la serie: Contenido Documental Confidencialidad
Se genera documentacion relacionada de los bienes Direccién General de Administraciéon y e Altas NO APLICA
muebles en propiedad del Gobierno, asi como Servicios e  Traspasos
informacion requerida para comprobar las altas, e Contratos de comodatos
bajas o traspasos. e Prestacion de servicios
e  Bajas de muebles
e  Facturas de accesorios
Pagina | 25
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Secretaria de Administracion

" | AGUASCALENTES , : .y
GOBIERND DELESTADD Catalogo de Disposicion Documental

Secciones Comunes

Fondo: Secretaria de Administracion
Seccion: Administrativa y Servicios
Valor documental del YTy ef1/2 24 Plazo de conservacion Destino final del
. Clasificacion de la Informacion . . . .
Cédigo de expediente Vigencia del expediente Expediente
Clasifi%acién e et Contable
g . .. | Archivo de Archivo de Total . Archivo de Archivo
Admvo. 0 Legal Publico | Reservado | Confidencial P e ~ Baja e ot
fiscal Tramite Concentraciéon | (afios) Concentracion | Historico
AT/SAE/DGAS/JCH.02 | Resguardos X X 3 3 X
. Art. De Reserva o
Descripcion de la serie Area titular de la serie: Contenido Documental Confidencialidad
Resguardos de de los bienes asignados a cada uno de | Direccién General de Administracion y e Resguardos NO APLICA

los trabajadores de la Secretaria de Administracion Servicios

] ) Pagina | 26
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1 AGUASCALIENTES

GOBIERNO DEL ESTADO

Secretaria de Administracion

Catalogo de Disposicion Documental

Secciones Comunes

Fondo: Secretaria de Administracion
Seccion: Administracion y Servicios
Valor documental del Sy a2 Plazo de conservacion Destino final del
. Clasificacién de la Informacion . . . .
Cédigo de expediente Vigencia del expediente Expediente
€180 €€ Serie y/o subserie :
Clasificacion Contable Archivo . . .
- . . Archivo de Total . Archivo de Archivo
Admvo. o Legal Publico | Reservado | Confidencial de iy ~ Baja iy A
- Z o Concentracién | (afios) Concentracion | Historico
fiscal Tramite
AT/SAE/DGAS/ER.01 | Correspondencia X X X 3 6 X
., ) P ) . ) Art. De Reserva o
Descripcion de la serie Area titular de la serie: Contenido Documental Confidencialidad
Documentos que se reciben como son las Direccion General de Administracién y e  Oficios NO APLICA
solicitudes a la dependencia, asi como los asuntos Servicios . Circulares
que tenga intervencion la Secretaria de e  Anexos
Administracién y dar respuesta a los mismos.
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I AGUASCALIENTES
GOBIERNO DEL ESTADO
Fondo: Secretaria de Administracion
Seccion: Administracion y Servicios

Secretaria de Administracion

Catalogo de Disposicion Documental

Secciones Comunes

Codigo de

. e Serie y/o subserie
Clasificacion y/

Valor documental del Sy ez Plazo de conservacion Destino final del
. Clasificacion de la Informacion . . . .
expediente Vigencia del expediente Expediente
Contable . . . .
a0 g . . .| Archivo de Archivo de Total . Archivo de Archivo
Admvo. o Legal Publico | Reservado | Confidencial (. o ~ Baja iy oA
fiscal Tramite Concentraciéon | (afios) Concentracion | Histérico

AT/SAE/DGAS | Operacionesy Control de
Servicios

AT/SAE/DGAS/JCS.01 | Pagos de servicios basicos X X X 3 3 6 X
Descripcion de la serie Area titular de la serie: Contenido Documental 2(l;tnf]1) j e?li?:l?(li:l:i)

Tramites de pago de los servicios basicos de las Direccién General de Administracién y e  Documento maestro (VISUAL-SIIF) NO APLICA
dependencias de Gobierno Central (luz, agua, telefonia | Servicios . Solicitud de diario
convencional, celular,, internet, combustibles, ¢  Hoja de trabajo oficial
radiocomunicacién, limpieza, vigilancia y seguros) ¢  Hoja de trabajo dependencias y entidades

e Recibo oficial

e  Correo CFE

e  Correo de autorizacion para cargo C-4

e Formato de comprobacion de gastos (VISUAL-SIIF)

e  Facturas

o Hoja de verificacion del SAT

e Hoja NOTA de facturas

Pagina | 28

CADIDO SECRETARIA DE ADMINISTRACION 2022




I AGUASCALIENTES

GOBIERNO DEL ESTADO

Secretaria de Administracion

Catalogo de Disposicion Documental

Secciones Comunes

Fondo: Secretaria de Administracion
Seccion: Administracion y Servicios
Valor documental del Sy ez Plazo de conservacion Destino final del
. Clasificacion de la Informacion . . . .
Cédigo de expediente Vigencia del expediente Expediente
Clasifi%aci(’m S 7 OSITRE Contable
o . . . | Archivo de Archivo de Total . Archivo de Archivo
Admvo. o Legal Publico | Reservado | Confidencial P o ~ Baja o2 A
fiscal Tramite | Concentracion | (afios) Concentracion | Historico
AT/SAE/DGAS/JAR.01 | Tramites generales de seguros X X 1 2 3 X
- Art. De Reserva o
Descripcion de la serie Area titular de la serie: Contenido Documental Confidencialidad
Tramites de poélizas de los bienes asegurados de Direccién General de Administracion y e  Oficios NO APLICA
Gobierno del Estado. Servicios e  Copias de facturas
e  Copias de poélizas
Pagina | 29
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Secretaria de Administracion

| AGUASCALIENTES i . L
GOBERND EL ESTAO Catalogo de Disposicion Documental
Secciones Comunes
Fondo: Secretaria de Administracion
Seccion: Administracion y Servicios
Valor documental del . qa a2 Plazo de conservacion Destino final del
. Clasificacion de la Informacion . . . .
Cédigo de expediente Vigencia del expediente Expediente
Clasifi%aci(’m ROV DEEE Contable
- . . .| Archivode | Archivo de Total . Archivo de Archivo
Admvo. 0 Legal Publico | Reservado | Confidencial (. o ~ Baja iy A
fiscal Tramite | Concentraciéon | (afos) Concentracion | Histdrico
AT/SAE/DGAS/JAR.02 | Contratacién y pagos de X X 3 3 6 X

seguros

Descripcion de la serie

Area titular de la serie:

Contenido Documental

Art. De Reserva o Confidencialidad

Tramites de seguros de los bienes de Gobierno del | Direccion General de Administracion y e  Pagos de deducibles NO APLICA
Estado, proceso de Licitacion. Servicios . Pagos de siniestros
e Listado de bienes
e  Documento maestro
e Recibos de pago
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I AGUASCALIENTES

GOBIERNO DEL ESTADO

Secretaria de Administracion

Catalogo de Disposicion Documental

Secciones Comunes

Fondo: Secretaria de Administracion
Seccidn: Administracion y Servicios
Valor documental del . qa 0z Plazo de conservacion Destino final del
. Clasificacion de la Informacion . . . .
Cédico de expediente Vigencia del expediente Expediente
C1g0 Ce Serie y/o subserie -
Clasificacion Contable Archivo . . .
LY ) . Archivo de Total . Archivo de Archivo
Admvo. o Legal Publico | Reservado | Confidencial de iy ~ Baja iy At
- P Concentracién | (afios) Concentracion | Histérico
fiscal Tramite
AT/SAE/DGAS/JUM.01 | Pago de reparacion de X X X 3 1 4 X

refacciones y servicios mecanicos

Descripcion de la serie

Area titular de la serie:

Contenido Documental

Art. De Reserva o
Confidencialidad

Tramites de pago de las refacciones y servicios

automotriz

Direccién General de Administraciéon y

Servicios

Factura

Solicitud de diagnostico
Presupuesto o Cotizacion
Autorizacién Administrativa

Reporte de comprometido
Vale de reparacion
Garantia por escrito

NO APLICA

CADIDO SECRETARIA DE ADMINISTRACION 2022
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I AGUASCALIENTES

GOBIERNO DEL ESTADO

Secretaria de Administracion

Catalogo de Disposicion Documental

Secciones Comunes

Fondo: Secretaria de Administracion
Seccion: Capital Humano
Valor documental del . qa a2 Plazo de conservacion Destino final del
. Clasificacion de la Informacion . . . .
Codigo de expediente Vigencia del expediente Expediente
Clasifigcaci()n SR BV DEEHE Contable
a0 g ) .. | Archivo de Archivo de Total . Archivo de Archivo
Admvo. 0 Legal Publico | Reservado | Confidencial (. o ~ Baja iy A

fiscal Tramite | Concentracion | (afios) Concentracion | Historico
AT/SAE/CGCH Nomina
AT/SAE/CGCH/JNO.01 Documentos personales X X 3 2 5* X

Descripcion de la serie

Area titular de la serie:

Contenido Documental

Art. De Reserva o
Confidencialidad

Documentos personales que permiten identificar y
acreditar la identidad del trabajador

Direccién General de Capital Humano

Acta de nacimiento
Identificacion

Fotografias

Rfc

Nuamero de afiliacion IMSS
Curp

Cartilla de servicio militar
Cartas de recomendacion
Comprobante de domicilio
Curriculum vitae
Comprobante de domicilio

Art. 116 De la Ley General de
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, “se
considera informacién
confidencial la que contiene datos
personales concernientes a una
persona identificada o
identificable”

*5 anos después de la terminacion laboral del trabajador, mientras tanto permanece activo.

CADIDO SECRETARIA DE ADMINISTRACION 2022
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I AGUASCALIENTES

GOBIERNO DEL ESTADO

Secretaria de Administracion

Catalogo de Disposicion Documental

Secciones Comunes

Fondo: Secretaria de Administracion
Seccion: Capital Humano
Valor documental del . qa a2 Plazo de conservacion Destino final del
. Clasificacion de la Informacion . . . .
Codigo de . . expediente Vigencia del expediente Expediente
Clasificacion SR BV DEEHE Contable . . . .
A ) . . | Archivo de Archivo de Total . Archivo de Archivo
Admvo. 0 Legal Publico | Reservado | Confidencial . iy ~ Baja iy A
fiscal Tramite Concentracion | (afios) Concentracion | Historico
AT/SAE/CGCH/JNO.02 | Documentos laborales X X X X X 3 2 5* X
Descripcion de la serie Area titular de la serie: Contenido Documental 221:1) ; el:z?:ﬁ‘:iis
Documentos laborales que permiten realizar Direccion General de Capital Humano e Alta Art. 113 De la Ley General de
consultas en el historial del trabajador e Contrato Transparencia y Acceso a la
e Alta eventual Informacion Publica se considera
e  Alta ISSSSPEA Reservada aquella informacion
e  Carta testamentaria ISSSSPEA que “obstruya los procedimientos
e Constancia de percepcién y retenciones para fincar r(?sponsabilidad alos
e  Constancia de no inhabilitacién servidores publicos”
e Carta de Autorizacion de erradicacion y aceptacién
de percepciones laborales
e Reanudacion de labores
e Péliza de seguro de vida-certificado-
consentimiento
e  Reestructuracion de percepciones
e  Acta administrativa, Baja

*5 anos después de la terminacion laboral del trabajador, mientras tanto permanece activo.

CADIDO SECRETARIA DE ADMINISTRACION 2022
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GOBIERNO DEL ESTADO

Secretaria de Administracion

Catalogo de Disposicion Documental

Secciones Comunes

Fondo: Secretaria de Administracion
Seccion: Capital Humano
Valor documental del . qa a2 Plazo de conservacion Destino final del
. Clasificacion de la Informacion . . . .
Cédigo de expediente Vigencia del expediente Expediente
Clasiﬁiaci()n SR BV DEEHE Contable
A ) . . | Archivo de Archivo de Total . Archivo de Archivo
Admvo. 0 Legal Publico | Reservado | Confidencial . iy ~ Baja iy A
fiscal Tramite Concentracion | (afios) Concentracion | Historico
AT/SAE/CGCH/JNO.03 | Documentos del control de X X X X 3 2 5 X
asistencia
- Art. De Reserva o
Descripcion de la serie Area titular de la serie: Contenido Documental Confidencialidad
Los documentos de control de asistencia permiten | Direccion General de Capital Humano e Vacaciones NO APLICA
realizar consultas en el historial del trabajador. e Permiso con goce de sueldo (dia econémico)
e Incapacidad por maternidad
¢ Incapacidad por enfermedad
e Pago por unica vez
e  Prima sabatinay dominical
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GOBIERNO DEL ESTADO

Secretaria de Administracion

Catalogo de Disposicion Documental

Secciones Comunes

Fondo: Secretaria de Administracion
Seccion: Capital Humano
Valor documental del Sy z Plazo de conservacion Destino final del
. Clasificacion de la Informacion . . . .
Cédigo de expediente Vigencia del expediente Expediente
Clasiﬁiaci()n S 7 OSILEETRE Contable
a0 g ) .. | Archivo de Archivo de Total . Archivo de Archivo
Admvo. o Legal Publico | Reservado | Confidencial (. o ~ Baja iy A

fiscal Tramite Concentracién | (afios) Concentracion | Histérico
AT /SAE/CGCH Compensaciones
AT/SAE/CGCH/JSC.01 | Expedientes de Pensionados X X 3 3 6* X

Descripcion de la serie

Area titular de la serie:

Contenido Documental

Art. De Reserva o
Confidencialidad

Documentos de pensionados emitidos por el
ISSSSPEA para realizar el pago de adeudos por el

transitorio

Direccion General de Capital Humano

Documento de vigencia IMSS
Aprobacion de pension

Acta de nacimiento
Credencial

Curp

Comprobante de domicilio

Art. 116 De la Ley General de
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, “se
considera informacién
confidencial la que contiene datos
personales concernientes a una
persona identificada o
identificable”

*Permanece activo hasta del deceso del pensionado.
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GOBIERNO DEL ESTADO

Secretaria de Administracion

Catalogo de Disposicion Documental

Secciones Comunes

Fondo: Secretaria de Administracion
Seccion: Capital Humano
Valor documental del . qa a2 Plazo de conservacion Destino final del
. Clasificacion de la Informacion . . . .
Codigo de expediente Vigencia del expediente Expediente
Clasifigcacién SR BV DEEHE Contable
e . .. | Archivo de Archivo de Total . Archivo de Archivo
Admvo. 0 Legal Publico | Reservado | Confidencial P iy ~ Baja iy A
fiscal Tramite Concentraciéon | (afios) Concentracion | Historico
AT /SAE/CGCH Administracion de proyectos
de capital humano
AT/SAE/CGCH/DAP-01 Analisis, estructuras, X X 3 3 6 X
presupuestos y
nombramientos
B Art. De Reserva o
Descripcion de la serie Area titular de la serie: Contenido Documental Confidencialidad
Documentacion de organigramas del sector central y | Direccién General de Capital Humano e  Facturas NO APLICA
dependencias descentralizadas, nombramientos y e Contratos
presupuestos e Nombramientos
e  Firmas autorizadas
Pagina | 36
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Secretaria de Administracion

| AGUASCALIENTES , : .y
GOBIERND DELESTADD Catalogo de Disposicion Documental

Secciones Comunes

Fondo: Secretaria de Administracion
Seccion: Capital Humano
Valor documental del . qa 0z Plazo de conservacion Destino final del
. Clasificacion de la Informacion . . . .
Codigo de expediente Vigencia del expediente Expediente
Clasifigcacién SR BV DEEHE Contable
a0 g . .. | Archivo de Archivo de Total . Archivo de Archivo
Admvo. 0 Legal Publico | Reservado | Confidencial P iy ~ Baja iy A
fiscal Tramite Concentraciéon | (afios) Concentracion | Historico
AT /SAE/CGCH Desarrollo profesional
AT/SAE/CGCH/JEC.01 Evaluacion y capacitacion al X X 3 3 6 X
personal
B Art. De Reserva o
Descripcion de la serie Area titular de la serie: Contenido Documental Confidencialidad
Documentacion de las dependencias y entidades Direccion General de Capital Humano e Tramites de capacitacion NO APLICA
referente a: tramites de capacitacion y presupuesto e  Valoracion de la reaccion
e Lista de asistencia
. Presupuesto
e Notas informativas
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GOBIERNO DEL ESTADO

Secretaria de Administracion

Catalogo de Disposicion Documental

Secciones Comunes

Fondo: Secretaria de Administracion
Seccion: Juridica
Valor documental del Y a9z Plazo de conservacion Destino final del
. Clasificacion de la Informacion . . . .
Codigo d expediente Vigencia del expediente Expediente
Clasificacion Serie y/o subserie Contable
P . . . | Archivo de Archivo de Total . Archivo de Archivo
Admvo. o Legal Publico | Reservado | Confidencial (s iy ~ Baja - oAt

fiscal Tramite | Concentracién | (afios) Concentracién | Histérico

AT/SAE/DGJU/JGC/.01 Contratos X X X X 3 4 - X

Descripcion de la serie

Area titular de la serie:

Contenido Documental

Art. De Reserva o
Confidencialidad

Todos los contratos generados en los que Secretaria
de Administracion es parte celebrante en cada uno.
CONTRATOS DE:

Adquisicion
Arrendamiento
Comodatos

Difusion

Donacion

Honorarios

Gasolina

Prestacion de Servicios
Supervision de Obra

Direccion General Juridica

. Contrato

e Documentacion soporte o justificacion

Art. 113,116-120 de la Ley
General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica
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Secciones Comunes

Fondo: Secretaria de Administracion
Seccion: Juridica
Valor documental del . o ” Plazo de conservacion Destino final del
. Clasificacion de la Informacion . . . .
Codigo d expediente Vigencia del expediente Expediente
Cla(;ifli%zcign EEDEN D Sl Contable
LY . .+ | Archivo de Archivo de Total . Archivo de Archivo
Admvo. o Legal Publico | Reservado | Confidencial (. o ~ Baja iy A
fiscal Tramite | Concentracion | (afios) Concentracion | Historico
AT/SAE/DGJU/JLT.01 Informes de Juzgados X X X X 3 3 6 X
. Art. De R«
Descripcion de la serie Area titular de la serie: Contenido Documental It De neserva o
Confidencialidad
Documentos de informacion relacionada con el | Direccion General Juridica e Requerimiento del TAE Art.113,116-120 de la Ley
expediente personal de cada trabajador e  Oficio de cumplimiento emitido por SAE General de Transparencia y

Acceso a la Informacién Publica
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Secciones Comunes
Fondo: Secretaria de Administracion
Seccion: Juridica
Valor documental del . qa a2 Plazo de conservacion Destino final del
. Clasificacion de la Informacion . . . .
Cédico de expediente Vigencia del expediente Expediente
Clasifi%aci(’m S 7 OSITRE Contable
- ) .. | Archivo de Archivo de Total . Archivo de Archivo
Admvo. o Legal Publico | Reservado | Confidencial P iy ~ Baja iy oA
fiscal Tramite | Concentraciéon | (afios) Concentracion | Historico
AT/SAE/DGJU/JLT.02 Convenios de Colaboracion X X 3 3 6 X
- Art. De Reserva o
Descripcion de la serie Area titular de la serie: Contenido Documental Confidencialidad
Documentos de los convenios con personas fisicas o | Direcciéon General Juridica e Convenio No aplica.
morales que ofrecen bienes y/o servicios a precios e Documentacion soporte
preferenciales a los trabajadores de gobierno del
estado.
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Secciones Comunes

Fondo: Secretaria de Administracion
Seccion: Juridica
Valor documental del cp e .. Plazo de conservacion Destino final del
. Clasificacion de la Informacion . . . .
Cédizo de expediente Vigencia del expediente Expediente
€180 ce Serie y/o subserie -
Clasificacion Contable Archivo . . .
- . . Archivo de Total . Archivo de Archivo
Admvo. 0 Legal Publico | Reservado | Confidencial de o ~ Baja iy oA
- Za Concentracion | (afios) Concentracion | Historico
fiscal Tramite

AT/SAE/DGJU/JLT.03 Informes al Tribunal de X X X X 3 3 6 X

Arbitraje del Estado

Descripcion de la serie

Area titular de la serie:

Contenido Documental

Art. De Reserva o
Confidencialidad

Informacion relacionada con el expediente personal
del trabajador de quien se trate

Direccion General Juridica

e Requerimiento del TAE
e  Oficio de cumplimiento emitido por SAE

Art. 116-120 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica
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Secciones Comunes

Fondo: Secretaria de Administracion
Seccion: Juridica
Valor documental del Sy ez Plazo de conservacion Destino final del
. Clasificacion de la Informacion . . . .
Cédizo de expediente Vigencia del expediente Expediente
Clasiﬁiaci()n SR B DD Contable
e0 0 ) . . | Archivo de Archivo de Total . Archivo de Archivo
Admvo. 0 Legal Publico | Reservado | Confidencial P iy ~ Baja iy oA
fiscal Tramite | Concentracion | (afios) Concentracion | Historico
AT/SAE/DGJU/JLT.04 Procedimientos Administrativos X X X X 3 3 6 X
Sancionadores
L., ) , ) ) ) Art. De Reserva o
Descripcion de la serie Area titular de la serie: Contenido Documental Confidencialidad
Documentos de las actuaciones relacionadas con los | Direccién General Juridica e  Acta Administrativa Art.113,116-120 de la Ley
trabajadores del Gobierno del Estado de Aguascalientes e Comparecencia del trabajador General de Transparencia y
e  Resolucién emitida por CGCH Acceso a la Informacién Publica
e  Oficios de tramite
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Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata

1 Comprobantes de mensajeria (guias de envios nacionales e internacionales)

Control de acceso a los inmuebles y estacionamientos (formatos, listas de registro, etc.)

Registro de llamadas

Minutarios

Listas de asistencia

Inmediata o no mayor a

Responsiva de préstamo de equipo 1 (un) afio

Entrada y/o salida de mobiliario o equipo

Vales de préstamo de expediente (Archivo Unico)

OIS |janjunlbd|lw]N

Vales de salida de almacén

=
o

Volantes de turno de correspondencia y/o control de gestion

11 Consecutivos de oficios

Observaciones Destino final

Este tipo de documentos no se transfieren al Archivo de Trdmite; una vez concluida su vigencia se

. . . L . Eliminacién
eliminan bajo el levantamiento de un Acta Administrativa
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