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. INTRODUCCION

El Centfro Estatal de Cultura y Recreacion Tangamanga (CECURT) es un organismo publico
descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propio creado mediante decreto de
creacion 270, publicado en el Periddico Oficial de San Luis Potosi, el 9 de septiembre de 1983,
tiene como objetivo fundamental la organizacion y realizacion de toda clase de eventos y
competencias de cardcter deportivo, cultural, recreativo y promoverlas entre la sociedad,
asociaciones, clubes y centros educativos, crear las instalaciones apropiadas para que los

habitantes del estado puedan tener acceso a un esparcimiento familiar
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Mision

Ofrecer espacios adecuados para el impulso del desarrollo de la cultura, de la recreacion y
el deporte , asi como también para el sano esparcimiento de la sociedad potosina

Vision

Consolidarse como uno de los mejores lugares para realizar deporte, cultura, esparcimiento y
convivencia de usuarios y visitantes

Objetivos

Brindar espacios limpios, accesibles y en buen estado para que puedan disfrutarlos en todo
momento, se busca salvaguardar la infegridad de los usuarios y visitantes
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Para dar cumplimiento al articulo 19 de la Ley Estatal de Archivos de San Luis Potosi, al articulo
34 de los Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos del estado
de San Luis Potosi,, a través de la Coordinacion de Archivos y con la aprobacion del Comité de
Transparencia, pone a disposicion de las unidades administrativas del Centro Estatal de Cultura
y Recreacion Tangamanga (CECURT) el Catdlogo de disposicion documental (Catdlogo). Este
Catdlogo permitird regular de manera general y sistemdtica la politica de fratamiento
documental de CECURT, ya que es un instrumento normativo que servird para regular de
manera eficaz y eficiente la produccion, uso, circulacion, conservacion, transferencia y destino
final de los documentos de archivo producidos en el ejercicio de las atribuciones de CECURT
Después de lo anterior, es importante destacar que, de conformidad a lo establecido en la Ley
de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, es responsabilidad de fodo
servidor publico custodiar y cuidar la documentacion e informacion que, por razdén de su
empleo, cargo o comision, fenga bajo su responsabilidad, e impedir o evitar su uso, sustraccion,
destruccion, ocultamiento o inutilizacién indebidos.

EL PRESENTE CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL ANULA Y REEMPLAZA TODAS Y CADA UNA
DE LAS VERSIONES ANTERIORES A ESTE.
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II. OBJETIVO GENERAL

Regular de manera general y sistematica el valor documental, los plazos de conservacion, la

vigencia documental y destino final de las series documentales producidas por CECURT.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

O Establecer los plazos de conservacion de las series documentales en el archivo de fradmite,
asi como el fiempo que debe resguardarse en el archivo de concentracion por causas

legales, fiscales, contables o por referencias y consultas administrativas posteriores.

O Facilitar la constante circulacion de los documentos de archivo de trdmite de las dreas
administrativas, su fransferencia controlada al archivo de concentracidon, asi como su

destino final.
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1. AMBITO DE APLICACION

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la organizaciéon y
conservacion de los archivos y documentacion institucional, serdn aplicables a todas las
Unidades Administrativas de CECURT, las cuales deberdn observar en todo momento los
principios de conservacion, procedencia, integridad y disponibiidad que en materia

archivistica
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V. METODOLOGIA DE ELABORACION

Las acciones que sustentan el proceso de elaboracion y aplicacion del Catdlogo
se realizaron con base a lo establecido en el Instructivo para la elaboracion del
Catdlogo de disposicion documental.

La elaboracion del Catdlogo se compone de cuatro etapas: identificacion,
valoracion, regulacion y control.

Cada una de éstas comprendid la readlizacion de tareas especificas que
permitieron la conformacion de este instrumento normativo para regular la politica

de fratamiento documental de CECURT.
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Primera etapa.

Identificacion Esta etapa consistid en la investigacion y andlisis de las
caracteristicas de los elementos esenciales que constituyen cada una de
las series documentales: la funcion, el sujeto productor y el documento
de archivo.

Segunda etapa.

Valoracion Consistio en el andlisis y la determinacién de los valores
primarios y secundarios de cada una de las series documentales para fijar
sus plazos conservacion, vigencia documental y destino final de las
MisMas.
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Tercera etapa.

Regulacion Esta etapa consistid en la integraciéon del Catdlogo de
CECURIT, de acuerdo a los siguientes apartados:

Infroduccion.

Objetivo general.

Ambito de aplicacion.

Marco juridico.

Metodologia de elaboracion.

Instructivo de uso.

Relacion de series documentales senalando su valor documental,
plazos de conservacion y técnica de seleccion.

8. Hoja de cierre.

NoOhkowd =
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Control Esta Ultima fase consiste en aprobar, difundir y aplicar el
Catdlogo.

Esta etapa consiste en lo siguiente:

a) Presentar el Catdlogo al Comité de Transparencia para su
aprobacion.

b) b) Enviar, mediante oficio, CEGAIP, para su registro y validacion.

c) Una vez recibida la validacion del Catdlogo, se publicard en el
portal de internet institucional
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VI. INSTRUCTIVO DE USO

Todas las unidades administrativas de CECURT aplicardn el Catdlogo con la
finalidad de regular las series documentales que correspondan con sus funciones
comunes o sustantivas.

Este apartado permite conocer cada elemento del Catdlogo de la CECURT para
asi facilitar su comprension y aplicacion.

FONDO Q
TN

SECCION U ()

N
VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION
A L F/C AT AC | TOTAL 8

CODIGO NIVELES DE CLASIFICACION

® o O O

OBSERVACION

O

NOIDVNIWI13
NOIDVAYISN
oylIsaInw
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1. Fondo. Es el conjunto de documentos producidos orgdnicamente por CECURT,
con cuyo nombre estd identificado.

2. Seccidén cada una de las divisiones del fondo documental, basadas en las
afribuciones de CECURT, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

3. Cédigo, es la identificacidon de cada serie documental, de acuerdo con el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Las series son el conjunto de
documentos producidos en el desarrollo una misma atribucidn o proceso que
giran en torno a un asunto especifico.

4. Niveles de Clasificacion, es la identificacion del nombre genérico de cada
serie documental.

5. El valor documental, es el valor que tiene un documento mientras se
encuentra en las fases activa (frdmite) y semi-activa (concentracion) de su
ciclo vital, es decir, mientras interesa a la Entidad productora, como
instrumento y referencia para el desarrollo de la gestion.
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En el presente Catdlogo se detectaron tres tipos de valores en los expedientes:

* Administrativo (A): Son todos los documentos que se producen en el desarrollo
de una funcion.

e Legal (L): Son todos los documentos que permiten certificar derechos u
obligaciones que sirven como prueba ante la ley.

» Fiscal o Contable (F/C): El valor fiscal es aquél que tienen los documentos que
pueden servir de tfestimonio del cumplimiento de obligaciones tributarias. Los
documentos contables son aquellos que pueden servir de soporte o justificacion
de operaciones destinadas al control presupuestario.

é. El Plazo de Conservacion establece, en nUmero de anos, el tiempo que los
documentos tendrdn que conservarse en cada archivo, en los archivos de
trdmite y de concenftracion, asi como el total de anos de conservacion. Una vez
concluido el plazo en el archivo de framite (AT), se podrd readlizar una
transferencia primaria al archivo de concentracion (AC), donde se resguardard
durante un periodo precautorio para su consulta.
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7. Técnicas de Seleccion (y/o Destino Final): procesos referentes a las acciones de
disposicion final de los documentos. A partir del proceso de valoracion, se especifica
la conservacion o la eliminacion de éstos. Esto se indica con una “X" en cada una
de las casillas correspondientes:

= Eliminacion: se senalan los documentos suscepftibles de ser eliminados
definitivamente, los cuales se someterdn a valoracion y/o autorizacion CEGAIP

= Conservacion: se senala la documentacidén susceptible de ser conservada
permanentemente en su totalidad, la cual se someterd a valoracion de CEGAIP

= Muestreo: se senala la documentacion suscepftible de ser conservada
permanentemente mediante un proceso que seleccione s6lo una muestra de los
expedientes que ameriten conservarse. Dicho proceso se efectuard bajo algun
método que se haya establecido por el drea productora el método determinado
por el drea productora estd descrito en la ficha técnica de valoracion de la serie
documental que corresponde en el caso de las series documentales que se
hayan valorado con un destino final
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La base del Catdlogo es el Cuadro, por consiguiente, tienen la misma estructura:
fondo, seccidn, series y subseries. Es por ello que el presente instrumento servird
para establecer la clasificacion archivistica de los expedientes que produce
CECURT

Esto consiste en readlizar un proceso de identificacion y agrupacion de
expedientes homogéneos con base en la estructura funcional para asi saber
quién produjo los documentos de archivo y bajo qué funcidn o actividad.

El personal responsable de resguardar la produccion documental tendrd un
control eficiente sobre los expedientes, ya que tendrd la informacion a la mano y
podrd recuperarla rapidamente sin la necesidad de revisar uno por uno los
expedientes que fiene bajo su custodia. Esta informacion deberd plasmarse en la
cardtula del expediente tomando |os siguientes datos del presente Cuadro.

(IMAGEN 1).
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Cl- RFIN 4.1.311-2018

SECCION 4 RECURSOS FINANCIEROS
SERIE 1 POLIZAS DE EGRESOS
EXPI?_DIENTE 311 POLIZAS DE EGRESOS CTA 851 SEPTIEMBRE
ANO 2018

En el Catdlogo se indica cudnto tiempo debe permanecer (plazos de
conservacion) los expedientes en el archivo de tramite (AT) y en el archivo de
concentracion (AC), lo cual dependerd, por una parte, de la conclusion del
asunto o trdmite, del valor documental, asi como de la frecuencia de la consulta
por parte de los servidores publicos de la unidad administrativa y por otra, de las
disposiciones legales que regulen los procesos y procedimientos institucionales.

La suma de los plazos de conservacion con base en los aspectos mencionados
conforma la vigencia documental. Por lo anterior, el Catdlogo posibilitard la
transferencia primaria (tfraslado controlado vy sistemdatico) de los expedientes del
archivo de tradmite al de concentracion y destino final de los mismos, es decir, la
transferencia secundaria al archivo histérico o bien, la baja documental, evitando
la acumulacion de documentos en los archivos
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1. FONDO: CECURT

CONTEXTO DOCUMENTAL 2. CODIGO: ES EL CODIGO ESTABLECIDO PARA IDENTIFICAR LA SECCION, SERIE O SUBSERIE

3. NOMBRE: SE REFIERE AL NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE

4. Administrativo

VALOR DOCUMENTAL SON LOS CONFERIDOS A LOS DOCUMENTOS 5. Legal

6. Contable

7. Archivo de Tramite
CORRESPONDE AL PERIODO DE GUARDA DE LOS

DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS

PLAZOS DE CONSERVACION
8. Archivo de Concentracion

9. Muestreo (M)

ESTABLECE EL DESTINO QUE TENDRAN LOS
DISPOSICION DOCUMENTAL |DOCUMENTOS QUE PREVIAMENTE FUERON] 10. Baja (B)
VALORADOS

11. Archivo Histdrico (H)
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1.LEGI LEGISLACION
PLAZOS DE DISPOSICION
OR D ENT.
SERIE SUBSERIE NOMBRE |- VALOR BOGUMENTAL CONSERVACION| DOCUMENTAL
A L C AT AC M B | AH
LEGI 1.1 LEYES X X vi HYV X
LEGI 1.2 DECRETOS X X vi HV X
LEGI 1.3 REGLAMENTOS X X vi HY X
LEGI 1.4 ACUERDOS X X Vi HY X
2 PROG PROGRAMACION
PROG 2.1 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 7 X 1 9 X
PROG 2.2 MANUAL DE ORGANIZACION X X
PROG 2.3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS X 6 4 X
3 RHUM RECURSOS HUMANOS
RHUM 3.1 [RHUM 3.1.1 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL DE BASE X HV Vi
EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL DE HONORARIOS
RAUM 3.2 4 6 MILADOS A SUELDOS "V » x
EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL DE HONORARIOS
RHUM343  loRoFESIONALES X - b “
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PLAZOS DE DISPOSICION
SERIE SUBSERIE NOMBRE . VALOR DOCUMENTAL | . \crevacioN | DOCUMENTAL
A i AT | AC M B AH
3 RHUM RECURSOS HUMANOS
RHUM 3.2 NOMINA DE PAGO DE PERSONAL X > 3 X
RHUM 3.3 CONTROL DE ASISTENCIA X 2 8 X
RHUM 3.4 CONTROL DICIPLINARIO X > 3 X
RHUM 3.5 DESCUENTOS X 2 8 X
RHUM 3.6 CENSO DE PERSONAL X 2 3 X
RHUM3.7 | ESTIMULOS Y RECOMPENSAS X 2 8 X
RHUM 3.8 FILIACIONES AL IMSS X > 8 X
RHUM 3.9 EVALUACIONES Y PROMOCIONES X 2 8 X
4RFIN RECURSOS FINANCIEROS
RFIN 4. POLIZAS DE EGRESOS X X > 8 X
RFIN 4.2 POLIZAS DE INGRESOS X X 2 3 X
RFIN 4.3 CONCILIACIONES BANCARIAS X X 2 3 X
RFIN 4.4 ESTADOS FINANCIEROS X X 2 8 X
RFIN 4.5 AUXILIARES DE CUENTAS X X 2 8 X
RFIN 4.6 ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO X X 2 8 X
RFIN 4.7 IMPUESTO SOBRE EL PRODUCTO DEL TRABAJO X X 2 8 X
RFIN 4.8 POLIZAS DE OPAREACIONES DIVERSAS X X 2 8 X
5 RMAT RECURSOS MATERIALES
RMAT 5.1 ADQUISICIONES X 2 3 X
RMAT 5.2 CONTRATOS
RMAT 5.2.1 PERMISOS DE VENTA X | X W | 1 X
RMAT5.0.2 | PERMISOS POR USO DE INMUEBLES X | X W | 10 X
RMAT5..3 | ACARREO DE AGUA X | x W | 10 X
RMAT 5.2.4 | SERVICIOS X | x W | 10 X
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" PLAZOSDE | DISPOSICION
SERIE SUBSERIE NOMBRE VALOR DOCUMENTAL ., ccpvACION| DOCUMENTAL
At ] &x iAc i m B AR
5 RMAT RECURSOS MATERIALES
RMAT 5.2.3 SEGUROS Y FIANZAS X H | 10 X
RMAT 5.2.4 INVENTARIO FISICO DE BIENES INMUEBLES X vi 10 X
RMAT 5.2.5 ALMACEN X 2 8 X
RMAT 5.2.6 COMITE DE ADQUISICIONES X | X 4 X
RMAT 5.2.7 SOLICITUDES Y ORDENES DE COMPRA X 2 8 X
RMAT 5.2.8 REGISTRO DE PROVEEDORES X W | 10 X
RMAT 5.2.9 PROGRAMA DE EVALUACION DEL PRESUPUESTO X > 8 X
RMAT 5.2.10 REGISTRO DE PROVEEDORES X Vi | 10 X
6 SGEN SERVICIOS GENERALES
SGEN 6.1 SERVICIOS DE SEGURIDAD X 2 8 X
SGEN 6.2 CONTROL DE PARQUE VEHICULAR X 2 8 X
SGEN 6.3 CONTROL DE COMBUSTIBLE X 2 8 X
7 AUDI ; AUDITORIAS
AUDI 7.1 ACTAS DE ENTREGA RECEPCION X 2 ) X
AUDI 7.2 DICTEMENES FINANCIEROS X 2 8 X
AUDI 7.3 AUDITORIAS X 2 8 X
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PLAZOS DE DISPOSICION
SERIE SUBSERIE NOMBRE VALOR DOCUMENTAL| .\ orpvacioN] DOCUMENTAL
> A ol BiEETC AT | AC | M B AH
3TAIP TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
TAIP 8.1 UNIDADES DE ENLACE X 2 8 X
TAIP 8.2 COMITE DE INFORMACION X 2 3 X
TAIP 8.3 SOLICITUDES Y ACCESO ALA INFORMACION X 2 ) X
TAIP 8.4 PORTAL DE TRANSPARENCIA X > 8 X
TAIP 8.5 CLASIFICACION DE LA INFORMACION X 2 8 X
TAIP 8.6 SISTEMA DE DATOS PERSONALES X 2 ) X
9 AYC ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
AYC 9.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE ARCHIVO X 2 3 X
AYC 9.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS DE ARCHIVO X 2 ) X
AYC 9.3 CORRESPONDENCIA X 2 8 X
AYC 9.4 INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO X > 8 X
AYC 9.5 MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS X 2 ) X
AYC 9.6 TRANSFERENCIAS PRIMARIAS X > 3 X
AYC 9.7 CAPACITACION EN MATERIA DE ARCHIVO X 2 8 X
AYC 9.8 INSTRUMENTOS DE CONSULTA X 2 ) X
AYC 9.9 BAJAS DOCUMENTALES X 2 8 X
10 DIMA : DISENO E IMAGEN

DIMA 101 PROYECTOS DE IMAGEN
DIMA10.1.1 | ACUATICO X 2 P X
DIMA 10.1.2 | RECREATIVAS X 2 8 X
DIMA 10.1.3 | REFORESTACION X 2 8 X
DIMA10.1.4 | VIALIDADES X > ) X
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PLAZOS DE DISPOSICION
SERIE SUBSERIE NOMBRE > VALOR POCUMENTA/, CONSERVACION|{ DOCUMENTAL
AL c AT | ac | M B AH
11 DEP DEPORTES

DEP 11.1 ACTIVIDADES DEPORTIVAS

DEP 11.1.1 FUTBOL SOCCER X 2 8 X

DEP 11.1.2 FUTBOL AMERICANO X 2 8 X

DEP 11.1.3 SOFTBOL X 2 8 X

DEP 11.1.4 BEISBOL X 2 8 X

DEP 11.1.5 ATELTISMO X 2 8 X

DEP 11.1.6 CICLISMO X 2 8 X

DEP 11.1.7 IOLYMPIADAS X 2 8 X

DEP 11.1.8 CAMPAMENTOS X 2 8 X

DEP 11.1.9 EVENTOS ESPECIALES

12 OPEM OPERACION DE MANTENIMIENTO

OPEM 1241 MANTENIMIENTO DE COMPUERTAS X 2 8 X
OPEM 12.2 MANTENIMIENTO DE CANALES DE ALIVIO X 2 8 X
OPEM 12.3 MANTENIMIENTO DE GIMNASIOS X 2 8 X
OPEM 12.4 MANTENIMIENTO DE TEATRO DE LA CIUDAD X 2 8 X
OPEM 12.5 MANEJO DE FAUNA

IOPEM 12.5.1 PROGRAMA DE REFORESCION DE FAUNA X 2 8 X

IOPEM 12.5.2 INVENTARIO DE FAUNA X 2 8 X

OPEM 12.5.3  [IREPORTES DE DEFUNCION X 2 8 X
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; PLAZOS DE DISPOSICION
SERIE SUBSERIE NOMBRE VALORDOCUMENTAL | consERVACION |  DOCUMENTAL
4 Al T AT | Ac |l M B AH
12 OPEM DEPORTES
OPEM 12.6 VIVERO FORESTAL
OPEM 12.6.1 _[PROGRAMA DE REPRODUCCION X 2 8 X
OPEM 12.6.2 _ |INVENTARIO FORESTAL X 2 8 X
OPEM 12.7 DISTRIBUCION DE MAQUINARIA Y EQUIPO 2 8 X
OPEM 12.7.1 __|DISTRIBUCION DE TRACTOPODADORES X 2 8 X
OPEM 12.7.2 _|DISTRIBUCION DE DESMALEZADORAS X 8 X
OPEM 12.7.3 __[DISTRIBUCION DE TRACTORES X 2 8 X
OPEM 12.7.4 _[DISTRIBUCION DE VEHICULOS Y PIPAS X 2 8 X
OPEM 12.7.5  |REPORTES DE PIPAS X 2 8 X
OPEM 12.7.6 __IDISTRIBUCION DE TRACTOPODADORES X 2 8 X
OPEM 12.7.7  IREPORTES DE RIEGO X > 8 X
OPEM 12.8 BITACORAS
OPEM 12.8.1  [VIGILANCIA X 8 X
OPEM 12.8.2  JATENCION MEDICA X 8 X
OPEM 12.9 VIGILANCIA
OPEM 12.9.1  [PROGRAMA DE TRABAJO X > ) X
PROGRAMA VACACIONAL X 2 8 X
DANO A INSTALACIONES X 2 8 X
REPORTES DE VIGILANCIA X 2 8 X




