
A L C AT AC Total

X X

5C.17
Registro y control de pólizas de 

egresos
X 10 AÑOS 10 AÑOS X X

5C.18
Registro y control de pólizas de 

ingresos
X 10 AÑOS 10 AÑOS X X

5C.19 Pólizas de diario X 10 AÑOS 10 AÑOS X X

5C.23 Conciliaciones X 10 AÑOS 10 AÑOS X X

5C.24 Estados financieros X 10 AÑOS 10 AÑOS X X

5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto X 10 AÑOS 10 AÑOS X X

6C.17
Inventario físico y control de bienes 

muebles
X 10 AÑOS 10 AÑOS X X

6C.17
Inventario físico y control de bienes 

inmuebles
X 10 AÑOS 10 AÑOS X X

Vigencia documental

Observaciones

PARQUE PAPAGAYO E.P.B.S.


RECURSOS FINANCIEROS

CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

Niveles de ClasificaciónCódigo
ConservaciónEliminación Muestreo

Técnicas de selección Información

Valor documental Plazos de conservación Periodo de 

Reserva
Confidencial



Administrativo Legal Contable
Archivo de 

Tramite

Archivo de 

Concentración

Vigencia 

Completa

4C.1
DISPOSISION EN MATERIAL 

DE RECURSOS HUMANOS
Reglamentos, decretos, acuerdos, lineamientos. X 10 AÑOS 10 AÑOS X

DOCUMENTOS QUE INTEGRA EL TRABAJADOR                                                                           

Solicitud de Empleo (original), Fotografías, Acta de Nacimiento (Original y 

Copia), Acta de Descendientes (copia), Acta de Matrimonio (copia), Carta de 

No Inhabilitación (original), Registro Federal de Causantes (copia), Clave 

Única de Registro de Población (copia), Cartilla de S.M.M. (copia 

/únicamente aplica a hombres), Constancias de estudios (copia), Constancias 

de estudios (copia), Cédula y Título Profesional ( copia), Curriculum vitae 

(original, únicamente aplica a rama médica y mandos medios), 

Comprobantes de domicilio (copia), Licencia de chofer (copia cuando el 

puesto lo requiera -copia).

X 10 AÑOS 10 AÑOS X

PRESTACIONES Licencias con goce de sueldo (Días económicos), Licencias 

con goce de sueldo (Examen Profesional; Matrimonio; Fallecimiento de 

Familiar;  Comisión Sindical; Licencia sin goce de sueldo (Desempeño de 

Cargo Popular; por Ocupar Puestos de Confianza y Atención de Asuntos 

Personales, Oficios de Tolerancias por Guardería, Oficios de Lactancias,  

Formatos de Vacaciones

X 10 AÑOS 10 AÑOS X

JUSTIFICACIONES Justificación de Día, Omisiones de entrada, Omisiones de 

salida, Día de las Madres, Día del Trabajador DIF, Onomástico, Comisiones 

Oficiales.

X 10 AÑOS 10 AÑOS X

BAJAS X 10 AÑOS 10 AÑOS X

Bajas Oficiales (Por Pensión por Jubilación, Edad y Tiempo, Cesantía,
X

10 AÑOS 10 AÑOS
X

Invalidez o Incapacidad Total y Permanente, Cese, Termino de Contrato,
X

10 AÑOS 10 AÑOS
X

4C.3

CONTROL DE ASISTENCIA
Reportes quincenales de incidencias  Reporte Definitivo de validación de 

descuentos para aplicación en nómina. Diversos asuntos en cuanto al 

registros tarjetas, relojes y lectores. Justificaciones, Sanciones., Vacaciones. X

10 AÑOS 10 AÑOS

X

4C.2
EXPEDIENTE UNICO DE 

PERSONAL

Valor documental Plazos de conservación

Eliminación  

CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

O.P.D. PARQUE PAPAGAYO, ESTABLECIMIENTO PUBLICO DE BIENESTAR SOCIAL

Sección: 4C RECURSOS HUMANOS

Código
SERIE 

Niveles de Clasificación 
Descripcion y Contenido

Vigencia documental Tecnicas de selección

Observaciones

Clasificación de Información

ConfidencialConservación Muestreo
Periodo de 

Reserva



Administrativo Legal Contable
Archivo de 

Tramite

Archivo de 

Concentración

Vigencia 

Completa

12C.1

DISPOSICIONES EN 

MATERIA DE ACCESO 

A LA INFORMACIÓN

Leyes, reglamentos, 

decretos, acuerdos, 

lineamientos.Criterios.

X 2 AÑOS 3 AÑOS 5 AÑOS X

12C.2
COMITÉ DE 

TRANSPARENCIA

Actas de Sesiones 

Ordinarias y 

Extraordinarias.

X 2 AÑOS 3 AÑOS 5 AÑOS X

12C.3

SOLICITUDES DE 

ACCESO A LA 

INFORMACIÓN

Informe Anual de 

Solicitudes,

solicitudes electrónicas,  

oficios enviados y 

recibidos por las áreas 

para dar atención a las 

solicitudes de 

informacion, sistema 

INFOMEX, Acuse de 

Atención de solicitudes.

X 2 AÑOS 3 AÑOS 5 AÑOS X

12C.4

PLATAFORMA 

NACIONAL DE 

TRANSPARENCIA

Acuses emitidos por la 

PNT, por carga de 

informacion trimestral, 

actualizaciones, 

verificaciones.

X 2 AÑOS 3 AÑOS 5 AÑOS X

12C.5
PORTAL DE 

TRANSPARENCIA

Oficios, actualizaciones, 

verificaciones.
X 2 AÑOS 3 AÑOS 5 AÑOS X

Plazos de conservación

Eliminación  Conservación Muestreo
Periodo de 

Reserva

CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

O.P.D. PARQUE PAPAGAYO, ESTABLECIMIENTO PUBLICO DE BIENESTAR SOCIAL

Sección: 12C Transparencia y Acceso a la Información

Código

SERIE 

Niveles de 

Clasificación 

Descripcion y Contenido

Vigencia documental Tecnicas de selección

Observaciones

Clasificación de Información

Confidencial

Valor documental


